MECLIS iSLERI BiRIMi
« Meclis Gundeminin
Olusturulmasi isleri

« Meclis Gundeminin web’ den
llani ve Uyelere Tebligi Isleri

« Meclis Oturumlarinin
Takibi isleri

« Meclis Kararlarinin Yazim isleri

» Meclis Kararlarinin
Kesinlesmesi igin
Gerekli Olan Islemler

« Meclis Kararlarinin
Arsivlenmesi Isleri

« Kararlarin webde Yayini ve
Raporlarin llan Isleri

EVRAK iSLERI BiRiMi

« Gelen Evrak isleri

« Yazisma ve Kalem isleri
« Dilekge isleri

« Giden Evrak Isleri

« Posta ve Kurye Isleri

« KEP Is ve Islemleri

o Resmi Muhar Talep ve
Yenileme Isleri
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ENCUMEN iSLERI BiRiMi

« Enciimen Gindeminin
Olusturulmasi, Encimen
Toplantisi Takip Isleri

« Enciimen Kararlarmnin
Yazim Isleri

« Enciimen Kararlarinin
llgili Madurluklere Teblig
Isleri

« Encimen Kararlarinin

Arsivlenmesi Isleri
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YAZI ISLERI :
MUDURLUGU

ELEKTRONIK iMZA

ve BELGE YONETIMI

SISTEMI BIiRIMi

- Belgenet (EBYS)
Sistemi Yonetimi Isleri

o M-(Mobil) ve
E-(Elektronik) imza
Talep ve Yardim isleri

O

KURUMSAL ARSIV BIRIMi
« Arsiv Gelen Evrak Isleri
« Arsiv Giden Evrak Isleri

« Ayiklama ve imha
Komisyonu Calismalari
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Belediyenin bilgi/belge akisini koordine etmek.

Hedef Gerceklesme Maliyeti: 546.995,35 &

MECLIS ISLERI BIRIMI

Belediye Meclisi, 5393 Sayili Belediye Kanununun
17.maddesinden baslayarak 32. Maddesi dahil ol-
mak Uzere, Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi
ve diger kanunlarin kendisine verdigi yetkiler cer-
cevesinde calismalarini yariten en buyUk karar or-
ganidir.

Belediye Meclisinin galismalari, meclis isleri birimi
tarafindan organize edilir, kayit altina alinir ve arsiv-
lenir. Meclis isleri birimi, mecliste goristlmek tze-
re birimlerce hazirlanmis ve Belediye Baskaninca
glindeme alinmasi icin onaylanarak havale edilen
teklifleri zimmet karsiligi teslim alir ve giindemi ha-
zirlayarak Belediye Baskaninin onayina sunar. Bas-
kan tarafindan uygun goértlen gindemi mevzuatin
Ongordigl usul ve slrelerle belediye ilan pano-
sunda ve belediyenin resmi internet sitesinde ilan
edilmesini temin eder. Ayrica glindemi, meclis Uye-
lerinin belediye uzantili resmi internet adreslerine
e-mail olarak génderilmesini ve bizzat kendilerine
teblig edilmesini saglar. Giindemin olusturulmasi,
ilan edilmesi ve teblig islemlerine iliskin tim ev-
raklari dosyasinda arsivler. Meclis toplantilarinin
saglkl bir sekilde gerceklesmesi icin gerekli idari
tedbirleri alir ve meclis salonunu toplantiya ha-
zirlar. Toplanti stresince aksine bir meclis karari
yoksa tim birlesimlere bizzat istirak eder. Meclis
dyeleri ile komisyon dyelerinin toplantilara katilim
durumunu tespit eder ve huzur haklarini dizen-
leyerek ilgili mudurluge bildirir. Komisyona havale
edilen tekliflerin komisyonlarda gorustlmesini ve
kanunda belirtilen stirelerde yeniden meclisin giin-
demine alinmasi hususlarini takip eder. Baskanlik
makamina havale edilen 6nergelerin zamaninda
cevaplandirilmasinin takibini yapar. Aksi yonde bir
meclis karari yok ise meclis gérusmelerini gorin-
tull ve sesli kayit cihazlariyla kayit eder. Mecliste
gorusulerek karar haline donutsen teklifleri kayit

2018 yilinda
Umraniye
Belediye
Meclisince
toplam 134 karar
alinmustir.

defterine kaydederek karar numarasi verir ve on-
ceden hazirlanmis 6zel karar kagitlarina daktilo
eder. Kararlari meclis baskan ve katip Uyelerine
imza ettirdikten sonra, Belediye Baskaninin onayi-
na sunar.

Baskan tarafindan iade edilmeyen ve kesinlesen
kararlarin nushalarini yardrlige girmesi icin Kay-
makamlik Makamina ve geregi icin ilgili birim mu-
darluklerine gonderir. Onaya tabi kararlari ise ko-
nusuna gore onay makamina goénderir. Kararlarin
asll bir nishasini da dayanak belgeleri ile beraber
arsivler. Alinan tUim kararlari internet yoluyla ka-
muoyunun bilgisine sunar. Yukarida belirtilen is ve
islemler meclis isleri biriminde goérevlendirilmis 2
(iki) personel ile yapilmakta olup, 2018 yilinda Um-
raniye Belediye Meclisince alinan toplam 134 ka-
rarin mudurlik bazinda dagiimi grafikte belirtildigi
gibidir.

Meclis Kararlarinin Birimlere Gére Dagihimi (Adet)
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® Meclis Kararlarinin Konulara
Go6re Dagihimi

Belediye meclis kararlarinin konularina gore doért
kategoride istatistikleri birimimiz tarafindan tutul-
maktadir. Belediye Meclisi tarafindan 2018 yilinda
60 adet imar karari, yillik bitce gorismelerini kap-
sayan 1 adet bitce kararl, 16 adet 6nerge karari ve
57 adet diger konulari ihtiva eden karar alinmistir.

Yillara Gore Meclis Karar Sayisi
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Meclis Kararlarinin Konulara Gére Dagilimi
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ENCUMEN ISLERI BIRIMI

Belediye Enciimeni, 5393 Sayili Belediye Kanunu-
nun 33/36 maddeleri ve diger kanunlarin kendisi-
ne verdigi yetkiler cercevesinde calismalarini yurd-
ten ve belediye meclisinden sonra ikinci derecede
oneme haiz bir karar organidir. Belediye meclisine
nazaran daha sureklilik arz etmekte ve haftada iki
glin toplanmaktadir. Belediye Baskaninin baskanli-
ginda, meclis Uyeleri arasindan bir yilligina se¢ilmis
Uc Uye, Mali Hizmetler birim amiri ve Belediye Bas-
kaninin birim amirleri arasindan bir yil i¢cin se¢mis
oldugu Yazi isleri ile Hukuk Isleri birim amiri olmak
Uzere toplam 7 (yedi) kisiden olusmaktadir.

Belediye Encimenince muhtelif konularda 2018
doneminde 2,571 adet karar alinmistir.

Enclmen isleri birimi, encimende goristlmek
Uzere birimlerce hazirlanmis ve Belediye Baska-
ni tarafindan giindeme alinmasi i¢cin onaylanarak
havale edilen teklifleri zimmet karsilig teslim alir
ve glindemi hazirlar. Encimen toplantilarinin sag-
likl bir sekilde gerceklesmesi icin gerekli tedbirleri
alir ve enciimen salonunu toplantiya hazirlar. En-
cumende gortsulerek karar haline gelen teklifleri
kayit defterine kaydederek karar numarasi verir ve
onceden hazirlanmis 6zel karar kagitlarina daktilo
ederek geregi icin bir ntshasini ilgili mudurlige,
idari para cezasi iceren kararlarin bir nishasini ay-
rica Mali Hizmetler Madurlugine zimmet karsiligl
teslim eder. Enciimen kararlarini Enciimen Baska-
ni ve Uyelerine imzalattirir. Karar asillari ile birlikte
madarluk tekliflerini ve konuyla ilgili dokiimanlari
arsivler. Encimen dyelerinin toplantilara katilim
durumlarini tespit eder ve huzur haklarini dizen-
leyerek ilgili mudurlige bildirir. Enclimen toplanti-
sinda karar verilmeyip incelemeye alinan tekliflerin
takibini yapar ve kanuni strelerde yeniden enci-
menin giindemine alinmasini saglar. Enclimen tye-
lerinin 2886 Sayili Kanun cercevesinde yapacagi
ihalelerde de ayni gorevleri yapar. Yukarida belir-
tilen is ve islemler enciimen kaleminde gorevlen-
dirilmis 3 (U¢) personel ile karar sayisina gore bir
veya iki gln icinde yapilmakta olup, 2018 yilinda
Umraniye Belediye Enciimenince toplam 2.571
adet karar alinmistir. Kararlarin midiirliik bazin-
da dagilimi asagidaki tabloda belirtildigi gibidir.
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Enciimen Kararlarinin Birimlere Gore Dagilimi (Adet)
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EVRAK ISLERI BIRIMI

® Gelen Evrak isleri

Gerek vatandaslardan posta yoluyla gelen talep ve
sikayetler, gerekse kamu kurum ve kuruluslarindan
elektronik ortamda veya diger sekillerde gelen her
tarll resmi evraklarin mevzuat hiuktmleri geregi
incelenmesi ve dogrulanmasi, uygun olmayanlarin
iadesi mumkun ise iade edilmesi, iadesi mumkun
olmayanlarin ise kayit yapmaksizin arsivienmesi,
uygun olanlarin kurum kayitlarina gegirilmesi, ilgi-
li birim veya birimlere havale edilmesi, konularina
gore tasnif edilmesi, cogaltilmasi, ilgili baskan yar-
dimcisinin havale onayina sunulmak Gzere zimmet
karsiligl teslim edilmesi is ve islemlerini gelen ev-
rak kalemi yUrutdr. Yukarida belirtilen is ve islem-
ler gelen evrak kaleminde gorevlendirilmis 2 (iki)
personel ile en gec iki glin icerisinde neticelendiril-
mekte olup, 2018 yilinda Umraniye Belediyesine
toplam 25.614 adet resmi evrak gelmis olup, is
planina gore dagitimi yapilmistir.

® Giden Evrak isleri
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Gerek vatandaslarimiza, gerekse kamu kurum ve
kuruluslarina iletilmek tGzere Yazi isleri Mudurli-
glne diger birimlerce gonderilen evraklarin teslim
alinmasi, imza yetkileri yonergesi, yetki devri ve
diger ilgili mevzuat hikimleri geregi incelenme-
si, uygun olmayanlari duzeltilmek tzere ilgili birim
muadurlugine iade edilmesi, uygun olanlarin evrak
kayit sistemine kayit edilmesi, ¢ikis numaralarinin
verilmesi, tasniflerinin yapilmasi,

Kep sistemi ile gonderileceklerin postalanmasi,
posta yoluyla génderilecek olanlarin posta irsali-
yesine islenmesi ve zarflanmasi ve kurye yolu ile
gonderilecek evrakla birlikte zimmet karsiligl kurye
gorevlisine teslim edilmesi, ilgilisi tarafindan elden
takipli olan evrakin, evrak takip sistemine gerekli
aciklamayi yaptiktan sonrailgililerine zimmet karsi-
g1 elden teslim edilmesine iliskin isler giden evrak
isleri birimi tarafindan giden evrak isleri biriminde
gorevlendirilmis 1 (bir) personel ile yurttilmekte
olup, 2018 yil igerisinde toplam 21.613 adet ev-
rak kurum disina gonderilmek Ulzere kuryeye
teslim edilmis ve bunun i¢in toplam 43,089,89 ¢
posta bedeli 6denmistir.

Yillara Gore Gelen ve Giden Evrak Sayisi
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GIDEN EVRAK GELEN EVRAK

© Resmi Miihir Talep ve
Yenileme isleri

Kurumumuzda mevcut olan 35 adet resmi muhur-
den 2018 yiliicinde 4,27,34,35 numarali 4 adet res-
mi muhrin yenileme islemi yapilmistir.

© Kurye ve Posta isleri

Giden Evrak Kalemi tarafindan islemleri tamam-
lanarak zarf haline getirilmis veya acik evraklari
teslim alir, dogrulugunu ve eksik olup olmadiklarini
kontrol eder, uygun olanlardan zarf halinde olan-
lari zimmet karsiligl posta marifetiyle, digerlerini
mudarlukce onaylanmis calisma programina gore
ilgililerine bizzat zimmet karsiligl teslim eder, uy-
gun olmayan veya eksik olanlarin ise Giden Evrak
Kalemine teslim edilmesi is ve islemlerini yurttar.
Yukarida belirtilen is ve islemler dagitimci olarak
gorevlendirilmis 1 (bir) personel ile yarattlmekte-
dir.

© Yazisma ve Kalem isleri

Yazi Isleri Mudurlugine gelen yazilarin cevaplandi-
rilmasi, personel 6zIUk islerinin kayit ve yazisma-
larinin ve diger koordinasyon gerektiren resmi ya-
zismalarin yapilmasi, haftalik, aylik ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanmasi, Kalite Yonetim Sistemi
calismalarinin ydrttulmesi, Standart Dosya Pla-
ninin tim birim madurltklerinde uygulanmasinin
temin edilmesi ve evraklara mevzuatta 6ngorulen
strede veya talep edilen sirede cevap verilmesi-
nin saglanmasi ve ayni zamanda yururluge yeni gi-
ren veya yururlikten kalkan Anayasa, Yasa, Kanun
Hukmunde Kararname, Bakanlar Kurulu Karari,
Tuzuk, Genelge, Talimatname gibi mevzuat degi-
sikliklerini, ilgili birimlere bildirilmesi, demirbasa
kayitl esyalarin korunmasi, yilsonu sayiminin ya-
piimasi, mudurlik butcesinin yapilmasi, ayrica Yazi
isleri Madurlagunce yapilmasi gereken diger birim-
lere verilmemis olan gorevlerinde yapilmasi is ve
islemlerini yarttur. Yukarida belirtilen is ve islem-
ler yazisma kalem isleri biriminde gorevlendirilmis
2 (iki) personel ile suresi icerisinde neticelendiril-
mektedir.

 Dilekge isleri

Sikayet, istek, tebrik vb. sebeplerle belediyemi-
ze miracaat eden vatandaslara veya hikmi sahis
temsilcilerine ait dilekgcelerin mevzuat hukimle-
ri geregi incelenmesi, uygun olmayanlarin iadesi
mumkun ise iade edilmesi, iadesi mUmkin olma-
yanlarin ise kayit yapmaksizin arsivlenmesi, uygun
olanlarin kurum kayitlarina gegirilmesi, ilgili birim
veya birimlere havale edilmesi, cogaltiimasi, ilgili
belediye baskan yardimcisinin havale onayina su-
nulmak lzere mevzuatta belirlenen sirelerde ce-
vaplandiriimasinin saglanmasina iliskin isler dilekce
servisi tarafindan yurutalur. Yukarida belirtilen is
ve islemler dilekce kaleminde goéreviendiriimis 3
(G¢) personel ile yapiimakta olup 2018 yilinda ce-
sitli konularda belediyemize gelen toplam 44.855
adet dilekce konularina gore degerlendirilip ilgili
mudarluklere gonderilmistir.

Aylar Bazinda Kuruma Gelen Dilekge Sayilari (Adet)
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ELEKTRONIK IMZA ve
BELGE YONETIMI SISTEMI
(EBYS)

Belediye Baskanligimiz ve birimlerinin, glnde-
lik islerini yerine getirirken olusturdugu her turlt
dokiUmantasyonun icerisinden, Kurumumuz ve bi-
rimlerinin aktivitelerinin delili olabilecek belgelerin
ayiklanarak bunlarin igerik, format ve iliskisel 6zel-
liklerini korumak ve bu belgeleri tGretimden nihai
tasfiyeye kadar olan sireg icerisinde yonetmek
amaciyla kullanilan sistem yani Elektronik Belge
Yonetim Sistemine (EBYS) gecisinin saglanma-
st icin, Kurumumuz ile Turksat Uydu Haberlesme
Kablo TV ve isletme AS. arasinda BELGENET
Elektronik Belge Yonetim Sistemi temin ve BEL-
GENET mobil uygulamasinin sozlesmesini im-
zalamistir. Bu sistem 1 (bir) personel tarafindan
yuruttlmekte olup; Belediye Baskanligimiz, resmi
yazismalarda uygulanacak Esas ve Usuller hak-
kindaki yonetmelik ve ilgili mevzuat kapsaminda
bahse konu sistem altyapisini kurmus, bu sistemin
kurulmasinda oncelikle Belediye Baskanligimiz ve
birimlerindeki burokratik islemlerin azaltilmasi, za-
mandan, is glict ve kirtasiye giderlerinden tasar-
ruf saglanmasi ve resmi yazismalar ile diger is ve
islemlerde kagit ortaminin kaldirilmasi amaciyla
evrak ve baglantili belgelerin elektronik ortamda
hizli ve glvenilir bir sekilde islenmesini temin esas
alinmistir. idaremizde elektronik ortamda olustu-
rulan belgelerde kullanilacak Guvenli Elektronik

Imza, (E-imza) ve Mobil imza (M-imza) hukuken
baska bir elektronik veriye eklenen veya elektro-
nik veriyle mantiksal baglantisi bulunan ve kimlik
dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi
ifade eder. Bu kapsamda 2018 yili itibariyle idare-
mizde 85 adet Elektronik,40 adet Mobil imza kul-
lanicisi amir ve diger personelce s6z konusu is ve
islemler yurttulmektedir.Kayith elektronik posta
yoluyla kurumumuz EBYS sistemine dahil edilen
veya postalanan yazismalar,elektronik ortamda
hazirlanan resmi yazismalarin,ekleri ile birlikte bir
butinlik olusturdugunu gosteren E-imza paketi,
ilgili mevzuat uyarinca belirlenen yazisma Teknik
Rehberine uygun olan yapiya tabi tutulmaktadir.
TURKSAT AS. tarafindan hazirlanan BELGENET
EBYS uygulamasina gegis surecinin daha glvenli
ve hizli olmasi icin kurum igi egitimler ve kurulum
tamamlanmis olup bu yil itibariyle % 9o oranina
ulasan gecis ve uyum streci devam etmektedir.de-
vam etmektedir.

KURUMSAL ARSIV BIRIMI

Birim mudurliklerinde saklama surelerini doldur-
mus olan her tirlt resmi bilgi ve belgenin, Standart
Dosya Tasnif Planina gore saklanmasi, muhafaza
edilmesi, diger mudurltklerin bilgi ve belge ihtiyac-
lari dogrultusunda bilginin ve belge akisinin saglan-
masi ve kurum arsivinde de saklama stresini dol-
duran her tirlt resmi bilgi ve belgenin konularina
gore Devlet Arsivleri Genel Madurligune (D.A.G.M)
gonderilmesi veya imha komisyonu karariyla imha
edilmesi hizmetlerini 3056 sayili Baskanlik Tes-
kilati Hakkinda Kanun Hukmunde Kararnamenin
Degistirilerek Kabult Hakkinda Kanun, 3473 sayili
Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malze-
menin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hukmunde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Ka-
nun, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
ve Yururlukteki diger mevzuat htkimlerine gore
yuratdr. Yukarida belirtilen is ve islemler Kurum
Arsivi kaleminde gorevlendirilmis 1 (bir) personel
ile yapiimaktadir.

= e BT WAl e T D ke

Jncsiuasgid REUSDIVHRICTOR MULLRASLAM 8 CHKY (vl v L LvCLL BT,
R VTR AT LR 1AL




