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MECLIS ISLERI
BIRIMI

Belediye Meclisi, 5393 Sayili Belediye Ka-
nununun 17/32 maddeleri, Belediye Mecli-
si Calisma Yonetmeligi ve diger kanunlarin
kendisine verdigi yetkiler cercevesinde ca-
ismalarini yuriten en biytk karar organidir.
Belediye Meclisinin calismalari, meclis isleri
birimi tarafindan organize edilir, kayit altina
alinir ve arsivlenir. Meclis isleri birimi, meclis-
te gorusilmek Gzere birimlerce hazirlanmis
ve Belediye Baskaninca giindeme alinmasi
icin onaylanarak havale edilen teklifleri zim-
met karsilg teslim alir ve gindemi hazirla-
yarak Belediye Baskaninin onayina sunar.
Baskan tarafindan uygun gorulen glindemi
mevzuatin éngdrdigl usul ve strelerle be-
lediye ilan panosunda ve belediyenin resmi
internet sitesinde ilan edilmesini temin eder.
Ayrica gindemi, meclis Gyelerinin belediye
uzantih resmi internet adreslerine e-mail
olarak gonderilmesini ve bizzat kendilerine
teblig edilmesini saglar. Gindemin olus-
turulmasi, ilan edilmesi ve teblig islemleri-
ne iliskin tUm evraklari dosyasinda arsivler.
Meclis toplantilarinin saglikl bir sekilde ger-
ceklesmesi icin gerekli idari tedbirleri alir ve
meclis salonunu toplantiya hazirlar. Toplanti
suresince aksine bir meclis karari yoksa tim
birlesimlere bizzat istirak eder. Meclis tyele-
ri ile komisyon Uyelerinin toplantilara katihm
durumunu tespit eder ve huzur haklarini di-
zenleyerek ilgili madurluge bildirir. Komis-
yona havale edilen tekliflerin komisyonlarda
gorusulmesini ve kanunda belirtilen sire-
lerde yeniden meclisin glindemine alinmasi
hususlarini takip eder. Baskanlik makamina
havale edilen énergelerin zamaninda cevap-
landiriimasinin takibini yapar. Aksi yonde bir

meclis karari yok ise meclis gortsmeleri-
ni gdrintila ve sesli kayit cihazlariyla kayit
eder. Mecliste gorUsulerek karar haline do-
nusen teklifleri kayit defterine kaydederek
karar numarasi verir ve 6énceden hazirlanmis
ozel karar kagitlarina daktilo eder. Kararlari
meclis baskan ve katip Uyelerine imza ettir-
dikten sonra, Belediye Baskaninin onayina
sunar. Baskan tarafindan iade edilmeyen ve
kesinlesen kararlarin nushalarini yardarluge
girmesi icin Kaymakamlik Makamina ve ge-
regi icin ilgili birim madarluklerine génderir.
Onaya tabi kararlari ise konusuna gére onay
makamina génderir. Kararlarin asil bir niisha-
sini da dayanak belgeleri ile beraber arsivler.
Alinan tim kararlari internet yoluyla kamu-
oyunun bilgisine sunar. Yukarida belirtilen is
ve islemler meclis isleri biriminde gorevlen-
dirilmis 2 personel ile yapilmakta olup, 2015
yilinda Umraniye Belediye Meclisince ali-
nan toplam 159 kararin miidiirlitk bazinda
dagihimi asagidaki grafikte belirtildigi gibidir.

Meclis Kararlarinin Birimlere Gére Dagilimi
(adet)

Kitiphane Mid. 1
Ulagim Hizm. Md. 1
Spor Mid. 1

Destek Hiz. Mud. 3

Dis iliskiler Mid. 7
Emlak istimlak Miid. 7
Fen isleri Miid. 10
imar ve Sehircilik Miid. 10
insan Kay. ve Egt. Miid. 6
Kentsel Tasarim Mid. 80

Kiltiir ve Sos. Isl. Mid. 4
Mali Hizmetler Mid. 5
Onerge 15
Plan Proje Mid.
Strateji Gel. Mid.
Yazi isleri Mid.
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» Meclis Kararlarinin
Konulara Gore
Dagilimi

Belediye meclis kararlarinin konularina gére
dort kategoride istatistikleri birimimiz tara-
findan tutulmaktadir. Belediye Meclisi tara-
findan 2015 yilinda 92 adet imar karari, yillik
bltce gdrismelerini kapsayan 1 adet bitce
karari, 15 adet 6nerge karari ve 51 adet diger
konulari ihtiva eden karar alinmistir.

Yillara Gére Meclis Karar Sayisi (adet)
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Meclis Kararlarinin Konularina Gére Dagilimi
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9 (adet)

51
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imar Biitce Onerge Diger
Kararlart  Kararlari  Kararlar Kararlar

Belediye Enclmeni, 5393 Sayili Belediye
Kanununun 33/36 maddeleri ve diger ka-
nunlarin kendisine verdigi yetkiler cergeve-
sinde ¢alismalarini ydrtten ve belediye mec-
lisinden sonra ikinci derecede dneme haiz
bir karar organidir. Belediye meclisine naza-
ran daha sureklilik arz etmekte ve haftada
iki giin toplanmaktadir. Belediye Baskaninin
baskanlhginda, meclis Uyeleri arasindan bir
yilhigina secilmis Ug¢ Uye, Mali Hizmetler birim
amiri ve Belediye Baskaninin birim amirleri
arasindan bir yil igin se¢mis oldugu Yazi isleri

ile Hukuk Isleri birim amiri olmak tzere top-
lam 7 (yedi) kisiden olusmaktadir.

Enclmen isleri birimi, encimende gorisul-
mek Uzere birimlerce hazirlanmis ve Bele-
diye Baskani tarafindan giindeme alinmasi
icin onaylanarak havale edilen teklifleri zim-
met karsiligi teslim alir ve giindemi hazirlar.
Enclmen toplantilarinin saglikli bir sekilde
gerceklesmesi icin gerekli tedbirleri alir ve
encliimen salonunu toplantiya hazirlar. En-
cumende gorisulerek karar haline gelen
teklifleri kayit defterine kaydederek karar
numarasl verir ve énceden hazirlanmis 6zel
karar kagitlarina daktilo ederek geregi icin
bir nishasini ilgili mudurlige, idari para ce-
zasl iceren kararlarin bir ndshasini ayrica
Mali Hizmetler MudurlGgune zimmet karsi-
g1 teslim eder. Enciimen kararlarini Enci-
men Baskani ve Uyelerine imzalattirir. Karar
aslllari ile birlikte muddrlik tekliflerini ve
konuyla ilgili dokimanlari arsivler. Enciimen
dyelerinin toplantilara katilim durumlarini
tespit eder ve huzur haklarini dizenleyerek
ilgili mudurltge bildirir. Encimen toplan-
tisinda karar verilmeyip incelemeye alinan
tekliflerin takibini yapar ve kanuni sureler-
de yeniden enclmenin gliindemine alinma-
sinl saglar. Encimen Uyelerinin 2886 Sayili
Kanun cercevesinde yapacag ihalelerde de
ayni gorevleri yapar. Yukarida belirtilen is ve
islemler enciimen kaleminde goérevlendi-
rilmis 2 personel ile karar sayisina gore bir
veya iki gln icinde yapiimakta olup, 2015
yilinda Umraniye Belediye Enciimenince
toplam 2.314 adet karar alinmistir. Karar-
larin midiirliik bazinda dagihmi asagida-
ki tabloda belirtildigi gibidir.
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Enciimen Kararlarinin Birimlere Gére Dagilimi
(adet)

Spor Mud. 2
Strateji Gel. Mid. 1
Tesisler Mid. 11
Destek Hiz. Mud. | 4
Emlak istimlak Miid. 173
Etiid Proje Mid. 58

Fen isleri Mid. | 3

imar ve Sehircilik Mid. 495
insan Kay. ve Egt. Mid. | 1
Kentsel Tasarim Miid. 6
Kltir ve Sos. isl. Mid. | 2
Mali Hizmetler Mid. 6

Ruhsat ve Denetim Mid. 1

Sosyal Yard. isl. Miid. 746
Yapi Kont. Mid. 357
Zabita Mid. 448

EVRAK ISLERI
BIRIMI
» Gelen Evrak isleri

Gerek vatandaslardan
‘ posta yoluyla gelen ta-
lep ve sikayetler, gerek-
se kamu kurum ve ku-
ruluslarindan gelen her
tarli resmi evraklarin
mevzuat hiakumleri ge-
regi incelenmesi, uygun
olmayanlarin iadesi mimkin ise iade edil-
mesi, iadesi mumkin olmayanlari ise kayit
yapmaksizin arsivlenmesi, uygun olanlarin
kurum kayitlarina gecirilmesi, ilgili birim veya
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birimlere havale edilmesi, konularina gore
tasnif edilmesi, cogaltiimasi, ilgili baskan yar-
dimcisinin bilgisine sunulmak tzere zimmet
karsiligl teslim edilmesi is ve islemlerini ge-
len evrak kalemi yurutir. Yukarida belirtilen
is ve islemler gelen evrak kaleminde gorev-
lendirilmis 2 personel ile en gec iki giin iceri-
sinde neticelendirilmekte olup, 2015 yilinda
Umraniye Belediyesine toplam 23.260
adet resmi evrak gelmis olup, evraklar
ilgili birimlere gore c¢ogaltilarak 25.829
adet olarak dagitimi yapilmistir.

» Giden Evrak isleri

Gerek vatandaslarimiza, gerekse kamu ku-
rum ve kuruluslarina iletilmek tzere Yazi is-
leri Mudurla- gtine diger birimlerce gonderi-
len evraklarin teslim alinmasi, imza yetkileri
yonergesi, yetki devri ve diger ilgili mevzuat
hikUmleri geregi incelenmesi, uygun olma-
yanlari duzeltiimek tzere ilgili birim muddr-
liglne iade edilmesi, uygun olanlari evrak
kayit sistemine kayit edilmesi, ¢ikis numa-
ralarinin verilmesi, tasniflerinin yapilmas,
posta yoluyla génderilecek olanlarin posta
irsaliyesine islenmesi, zarflar ve kurye yolu
ile gonderilecek evraklarla birlikte zimmet
karsihgl kurye gorevlisine teslim edilmesi,
ilgilisi tarafindan elden takipli olan evrakla-
ri, evrak takip sistemine gerekli aciklamayi
yaptiktan sonra ilgililerine zimmet karsilig
elden teslim edilmesine iliskin isler giden
evrak isleri birimi tarafindan yaratultr, Yu-
karida belirtilen is ve islemler giden evrak
isleri biriminde goérevlendirilmis 1 personel
ile yurattlmekte olup, 2015 yih igerisinde
toplam 19.352 adet evrak kurum disina
gonderilmek lizere kuryeye teslim edil-
mis olup, toplam 35.572,60TL posta be-
deli 6denmistir.

Yillara Gére Gelen ve Giden Evrak Sayisi

(adet)
19.352
2015
23.260
22.530
2014
23.284
21.824
2013
22.047
21.396
2012
23.728
18.625
2011
21.673
Giden Evrak Gelen Evrak
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» Posta isleri

Giden Evrak Kalemi tarafindan islemleri ta-
mamlanarak zarf haline getirilmis veya agik
evraklari teslim alir, dogrulugunu ve eksik
olup olmadiklarini kontrol eder, uygun olan-
lardan zarf halinde olanlari zimmet karsiligi
posta marifetiyle, digerlerini mudurlikce
onaylanmis c¢alisma programina gore ilgi-
lilerine bizzat zimmet karsilhg teslim eder,
uygun olmayan veya eksik olanlarin ise Gi-
den Evrak Kalemine teslim edilmesi is ve
islemlerini yuratdr. Yukarida belirtilen is ve
islemler dagitimgi olarak gdrevlendirilmis 1
personel ile yurttulmektedir.

» Yazisma ve Kalem
Isleri

Yazi Isleri Mudurlugine gelen yazilarin ce-
vaplandiriimasi, personel 6zlik islerinin kayit
ve yazismalarinin ve diger koordinasyon ge-
rektiren resmi yazismalarin yapilmasi, hafta-
lik, ayhk ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlan-
masi, Kalite Yonetim Sistemi calismalarinin
yUrGttlmesi, Standart Dosya Planinin tim
birim mdaddurliklerinde uygulanmasinin te-
min edilmesi ve evraklara mevzuatta 6ngo-
rilen strede veya talep edilen stirede cevap
verilmesinin saglanmasi ve ayni zamanda
yurarluge yeni giren veya yururlUkten kalkan
Anayasa, Yasa, Kanun Hikminde Kararna-
me, Bakanlar Kurulu Karari, Tuzuk, Genelge,
Talimatname gibi mevzuat degisikliklerini,
ilgili birimlere bildirilmesi, demirbasa kayitl
esyalarin korunmasi, yilsonu sayiminin yapil-
masi, muadurltk butcesinin yapilmasi, ayrica
Yazi isleri Mudurltgince yapilmasi gereken
diger birimlere verilmemis olan gorevlerin-
de yapilmasi is ve islemlerini yurutdr. Yuka-
rida belirtilen is ve islemler yazisma kalem
isleri biriminde goérevlendirilmis 2 personel
ile stresi icerisinde neticelendirilmektedir.

» Dilekce Isleri

Sikayet, istek, tebrik vb. sebeplerle beledi-
yemize muiracaat eden vatandaslara veya
hikmi sahis temsilcilerine ait dilekgelerin
mevzuat hikimleri geregi incelenmesi, uy-
gun olmayanlarin iadesi mumkun ise iade
edilmesi, iadesi mumkin olmayanlarin ise
kayit yapmaksizin arsivlenmesi, uygun olan-

larin kurum kayitlarina gecirilmesi, ilgili birim
veya birimlere havale edilmesi, cogaltiimasi,
ilgili belediye baskan yardimcisinin bilgisine
sunulmak Uzere mevzuatta belirlenen si-
relerde cevaplandiriimasinin saglanmasina
iliskin isler dilekge servisi tarafindan yuratd-
lUr. Yukarida belirtilen is ve islemler dilekce
kaleminde gorevlendirilmis 3 personel ile
yapilmakta olup 2015 yilinda gesitli konular-
da belediyemize gelen toplam 51.435 adet
dilekgce konularina gore degerlendirilip ilgili
mudurltklere gonderilmistir.

Aylar Bazinda Kuruma Gelen Dilekge Sayilari

(adet)

5223
4594 4784

4329 4949
3513

3914

2
3.455

3685

4518

5379
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ELEKTRONIK
BELGE YONETIM
SISTEMI (EBYS)

Belediye Baskanligimiz ve birimlerinin, giin-
delik islerini yerine getirirken olusturdugu
her tUrlt dokiimantasyonun icerisinden, Ku-
rumumuz ve birimlerinin aktivitelerinin delili
olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin
icerik, format ve iliskisel ozelliklerini koru-
mak ve bu belgeleri Uretimden nihai tasfi-
yeye kadar olan sirec icerisinde yonetmek
amactyla kullanilan sistem yani Elektronik
Belge Yonetim Sistemine(EBYS) gegisinin
saglanmasl icin, Kurumumuz ile Turksat
Uydu Haberlesme Kablo TV ve isletme AS.
arasinda BELGENET Elektronik Belge Y6-
netim Sistemi temin ve BELGENET mobil
uygulamasinin sdzlesmesini imzalamistir.

Belediye Baskanligimiz, resmi yazismalarda
uygulanacak Esas ve Usuller hakkindaki yo-
netmelik ve ilgili mevzuat kapsaminda bahse
konu sistem altyapisini kurmus, bu sistemin
kurulmasinda oncelikle Belediye Baskanhgi-
miz ve birimlerindeki burokratik islemlerin
azaltiimasl, zamandan, is glcu ve kirtasiye
giderlerinden tasarruf saglanmasi ve resmi
yazismalar ile diger is ve islemlerde kagit or-
taminin kaldirilmasi amaciyla evrak ve bag-
lantili belgelerin elektronik ortamda hizli ve
glvenilir bir sekilde islenmesini temin esas
alinmustir,

idaremizde elektronik ortamda olusturulan
belgelerde kullanilacak Guvenli Elektronik
imza, (E-imza) hukuken baska bir elektronik
veriye eklenen veya elektronik veriyle man-
tiksal baglantisi bulunan ve kimlik dogrula-
ma amaciyla kullanilan elektronik veriyi ifade
eder.

Kayitll elektronik posta yoluyla kurumu-
muz EBYS sistemine dahil edilen yazisma-
lar, elektronik ortamda hazirlanan resmi

yazismalarin ekleri ile birlikte bir buttnluk
olusturdugunu gdsteren E-imza paketi, ilgili
mevzuat uyarinca belirlenen yazisma Teknik
Rehberine uygun olan yapiya tabi tutulmak-
tadir., TURKSAT A.S. tarafindan hazirlanan
BELGENET EBYS uygulamasina gecis slre-
cinin daha guvenli ve hizli olmasi i¢in kurum
ici egitimler ve kurulum tamamlanmis olup;
uyum sUreci devam etmektedir.
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» EBYS

Birim mudurluklerinde saklama sureleri-
ni doldurmus olan her tarlt resmi bilgi ve
belgenin, Standart Dosya Tasnif Planina
gore saklanmasi, muhafaza edilmesi, diger
maddarluklerin bilgi ve belge ihtiyaglari dog-
rultusunda bilginin ve belge akisinin saglan-
masl ve kurum arsivinde de saklama stresini
dolduran her tarlt resmi bilgi ve belgenin
konularina gore Devlet Arsivleri Genel Mi-
darltgine (D.A.GM) gonderilmesi veya
imha komisyonu karariyla imha edilmesi
hizmetlerini 3056 Sayill Baskanlk Teskilati
Hakkinda Kanun Hukmunde Kararnamenin
Degistirilerek Kabult Hakkinda Kanun, 3473
Sayili Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak
ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Ka-
nun Hikminde Kararnamenin Degistirilerek
Kabull Hakkinda Kanun, Devlet Arsiv Hiz-
metleri Hakkinda Yonetmelik ve Yurirlikte-
ki diger mevzuat hikumlerine gore yurutdr.
Yukarida belirtilen is ve islemler Kurum Arsi-
vi kaleminde gorevlendirilmis 1 personel ile
yapiimaktadir.
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SISTEM / AG / GUVENLIK ALTYAPISI

SUNUCU / iISTEMCIi / AG AYGITLARI BAKIM VE ONARIM HiZMETLERI

WEB TABANLI HARITA UYGULAMALARI

E-BELEDIYE HiZMETLERI

WEB PORTALLARIMIZ

SOSYAL MEDYA CALISMALARI

DIGER HiZMETLER




