Yazi Isleri Midirlagu

iS BASLIKLARI LiSTES]

MECLIS VE ENCUMEN KARAR iSLERi BiRiMi

Meclis Isleri;
» Meclis Glindeminin Olusturulmasi, Koordinasyonu, ilani
» Meclis Kararlarinin Yazimi, Onay Takibi, Tebligi, Yayinlanmasi, Arsivienmesi

Enciimen isleri;
» Enclimen Gindeminin Olusturulmasi, Koordinasyonu
» Enclimen Kararlarinin Yazimi, Onay Takibi, Tebligi, Arsivlenmesi

EVRAK KOORDINASYON BiRiMi
(Gelen Evrak, Giden Evrak, Kurye Vb.)

Gelen Evrak;

»

»
»

»

»

Dis Kurumdan Gelen (Posta-Tebligat-Kargo-Kep-UETS ve Faks) Evrakin Gorevli Tarafindan
Belirlenmesi islemi ve Teslim Alinmasi

Gelen Evrakin Kayit Altina Alinmasi

Evrakin Kurum Ici tasnifi (Bilgi ve Geregi icin gidecegi miidirliklerin belirlenmesi) ile Acil,
GUnlQ ve Gizli Evrak olarak Ayrilmasi, Havale slirecinin tamamlanmasi

Posta yoluyla gelen evraklari zimmet karsiligi ilgili Baskan Yardimcilarina veya Mudirliiklere
Gonderilmek Uzere Zimmet Defterine Yazilmasi

Kep (Kayith Elektronik Posta) Sistemi Uzerinden Kurumlardan ve Diger Kisilerden Gelen
Evrakin Kurum igi Kayit olusturmak ve Dagitim islemlerini Yapmak

Giden Evrak ve Posta isleri;

»
»
»
»

»

Birimlerden Gelen Tim Evraklarin Zimmet Karsiligi Teslim Alinmasi

Cikis Kayitlarinin Yapilmasi

Evraklarin Zarflara Konularak Tarti isleminin Yapiimasi

Zarf Halinde Olan Evraklari Zimmet Karsiligi Posta Marifetiyle, Digerlerini Mudurlikge
Onaylanmis Calisma Programina Gore ilgililerine Bizzat Zimmet Karsiligi Teslim Edilmesi
KEP (Kayith Elektronik Posta) Sistemi Uzerinden Birimlerden Gelen Evrakin Génderim
islemlerini Yapmak

Posta Dagitim ve Kurye;

»

»

»

Midurliklerden Gelen Cikislari Alinmis Evraklarin Bizzat Zimmet Karsiligi ilgili Kurumlara
Teslim Edilmesi

Zimmet Karsihgi Alinmis Zarf Halinde Olan Evraklarin Ucretinin Odenerek Postaya Teslim
Edilmesi

Dis Kurumlardan Umraniye Belediyemize Yazilmis Olan Evraklari Zimmetle Teslim Alinmasi,
Gelen Evrak Birimine Zimmetle Teslim Edilmesi ve Kayda Alinmasinin Saglanmasi

Miidiirliik Yazismalari;

»
»
»
»

»

Yazi isleri Mudiirltgi ile ilgili Kurum igi ve Kurum Disi Gelen Evrakin Cevaplandiriimasi
Standart Dosya Plani Takibi ve “Saklama Plani” Olusturulmasi

MidirlGgin ihtiyaclari igin Satin Alim Talebi Agilmasi ve Takibi

Personel Ozliik isleri ve Puantaj Takibinin Yapilmasi

Kalite Dosyasi yonetimi



KURUMSAL ARSIV BiRiMi

Kurumsal Arsiv;

»
»

»
»
»
»

Kurum Arsiv Hizmetlerinin Yerine Getirilmesi (Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi)
Birim Arsivinden Kurum Arsivine Arsivlik Malzemenin Kabuliine iliskin islemlerin Yerine
Getirilmesi

Kurum Arsivinde Yapilacak is ve islemler icin Gerekli Yazisma islemlerinin Yapilmasi
Arsivden, Birim Arsiv Sorumlularinin Yararlanmasina iliskin islemler

Dijital Sistemin Takibi ve Giincellenmesi islemleri

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Olusturulmasi ve isletilmesi



