MECLIS TOPLANTISI

l

Meclis salonu toplantiya hazir hale getirilir.

l

Meclis giindemi liyelere dagitilir ve toplanti
akisina gére sunum yapllir.

l

Toplanti sirasinda gerekli durumlarda Divan
Gyelerine destek saglanir.

l

Toplanti bilgisayar ortaminda tutanaga gegcirilir.

l

Tutanak toplanti sonrasinda ¢ikti alinarak
divan uyelerine imzalatilir ve arsivlenir.




MECLIS TOPLANTISINA
KATILIM

Belediye Meclisi
Calisma Yénetmeligi

Her birlesimde ayri ayn olacak sekilde lizerinde
toplanti tarihi ile meclis Gyelerinin isimleri bulunan
hazirun listesi hazirlanir ve ¢ikti alinir.

Hazirun listesi toplantiya katilan Uyelere
imzalatilir.

:

izinli olan ve toplantida bulunmayan Uyelerin
durumlari hazirun listesine iglenir.

:

Meclis Gyelerinin katilm
durumlari otomasyona
kaydedilir.

l

Hazirun listelerinin onayl suretleri
hazirlanarak geregi i¢in Ozel Kalem
Mudurliigii’ne gonderilir.




MECLIS KARARI

-5393 SayIli Belediye Kanunu

-Diger Kanunlar

A

ilgili miidorliik tarafindan Meclisge gériistiimesi istenen
konu Belediye Bagkani’'ndan Meclis Bagkanligi'na
havale ettirilir.

A

Tum birimlerden gelen teklifler birlestirilerek Meclis
Gundemi olusturulur.

-Belediye Meclisi Calisma
Yonetmelidi

Meclis glindemi;
Meclis Uyelerine mail olarak,
Mudarluklere yazil olarak,
Kamuoyuna internette ve ilan panosunda duyurulur.

Meclis Uyelerinin toplanti sirasinda

Belediyeye ait iglerle ilgili glindeme

alinmasini istedikleri dnerileri olursa
oylama yapilir.

A

Meclis giindemindeki konular sunum esliginde Meclis
toplantisinda gérlisulir, oylanir ve karara baglanir.

Komisyona havale edildi mi?

Hayir

Meclis kararlari bilgisayar ortaminda yazilir ve

d

Onerinin gndeme
alinmasi kabul edildi mi?,

:

ilgili Komisyon konuyu gériigiir ve
kararini rapor olarak Meclise sunar.

Komisyon raporlari Meclis'in 2.

A

kontrol edilir.

A

Meclis kararlari ¢ikti alinir ve divan tyeleri
tarafindan imzalanir.

—
e ———

birlesiminde gérusulur, oylanir ve
karara baglanir.

A

Meclis kararlarinin 6zetleri, kamuoyuna
internette ve ilan panosunda duyurulur.

Kararlarin onayh suretleri;
Bilgi i¢in Kaymakamliga,
Ifas1 icin ilgili mudiirliiklere gonderilir.

v

Karar asillari taranarak
otomasyona &zet seklinde
kaydedilir.

A

Karar zabit defteri birlegim bazinda ¢ikti
alinarak onaylanip muhafaza edilir ve

yilsonunda ciltlenir.




ENCUMEN TOPLANTISI

l

Enciimen salonu toplantiya hazir hale getirilir.

l

Enciimen gindemi liyelere dagitilir ve toplanti
akisina gére sunum gdosterilir.

l

Toplanti sirasinda gerekli durumlarda destek
saglanir.

l

Kararlarin yaziminda esas olacak ayrintilar not
alinir.

l

Her ayin sonunda Encumen iyelerinin
odenekleri igin toplantilara katilim ¢gizelgesi
hazirlanarak Ozel Kalem Midiirliigii'ne
gonderilir.




ENCUMEN KARARI

-5393 Sayil Belediye Kanunu

-Diger Kanunlar
< -Belediye Meclisi Calisma
Y netmeligi
A 4

ilgili madurlik tarafindan Encimence gérisilmesi
istenen konu Belediye Bagkani’'ndan Encimen
Bagkanlirna havale ettirilir.

A

Tum birimlerden gelen teklifler birlestirilerek
Enclmen Gundemi olusturulur.

A

Gundemdeki konular sunum egliginde
Enclmen toplantisinda gérasalur.

Encumen kararlari yazilir ve kontrol edilir.

Kararlar ¢iktl alinarak Gyelere imzalatilir.

—
~——

A
Karar asillari taranarak
otomasyona 6zet
seklinde kaydedilir.

A

Karar zabit defteri ¢cikti alinarak onaylanip
muhafaza edilir ve yilsonunda ciltlenir.

Kararlarin onayli suretleri ifasi igin ilgili
miidiirliiklere gdnderilir.




KARARLARIN TEMINI

Kararlar Blirosu’ndan istenen meclis/enciimen
kararinin tarihi, sayisi ve sayfa adedi 6grenilir.

:

Mevcut licret tarifesine gore beher sayfa igin
basili evrak ticreti 6denir.

l

Dilekce ve makbuz asli Yazi isleri
Madurlugi’ne teslim edilir.

Karar sureti Yazi isleri Mudiirii tarafindan
onaylanir.

l

Onayl karar sureti teslim tesellum belgesi
ile talep edene teslim edilir.




RESMi EVRAK/DILEKGE

Resmi Yazgmalards

Diekee Uyguienacak Esas
Kanuni Ve Usuller Hakkands
Yinetmedlit
Vatandas tarafindan yazilan dilekece veya elden ya da

posta yoluyla gelen resmi evrak teslim alinir.

Taranarak otomasyona kaydedilen
evrakin/dilekgenin arka yiiziine
kage basilarak kayt numarasive
hangi birime havale edildigi yazilr.

Dilekgenin hangi birime havale edildigi ve kayit
numarasi vatandasa verilir.

h

Evrak/dilekce Baskan Yardimeisi tarafindan ilgili
birime havale edilir.

Havale edilen evrak/dilekce zimmet kargihg ilgili
Middirlige teslim edilir.

ilgili mudaurlik tarafindan evrakin geregiyapilir.
Dilekgede yer alan husus ile ilgili en geg 7 giin
icinde vatandas a bilgi verilir.




MNormal posta ile génderim

GIDEN EVRAKLAR ) /

Fy

Rezmi Yazizmalards
Uyguianacak Esas
Ve Usuller Haxlonds
Yénetmelik

Meram Belediyesi'nden kurumlara ve
sahislara gonderilecek evraklar teslim alinir.

i

Evrak taranarak
otomasyona kaydedilir
ve hangi ydntemle
ganderilecedi belirlenir.

Evrak zarfa konularak stline
gidecedi yer bilgisi yazilir ve
iicret 6deme makinesinden
gecirilerek posta zimmet
defterine kaydedilir.

Taahhitli posta
ile gonderim

Evrak zarfa konularak gidecedi
wer bilgisi zarf stiine ve alma
haberine yazilir. Barkod ve (cret
ddeme makinesinden gecirilerek
posta zimmet defterine kaydedilir.

Elden
Teslim

Teblig alindil génderim

Gorevli personel evraki
zimmet defterine kaydedip
teslim edecedi yere bizzat
giderek teslim eder.

ilgili midarlikten gelen teblig
zarfina barkod ve (cret ddeme
makinesinden gecirilerek
yapistinilir. Posta zmmet
defterine kaydedilir.

Gorevli pers onel postalanacak zarflar
PTT'ye bizzat giderek teslim eder.




