T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri Miidiirliigii
Meclis islemleri

Meclis’in toplanmasi ile 1lgili ilan ve duyurularin siiresinde ilgililere duyurulmasi.

Tutanaklara uygun olarak Meclis Kararlarinin yazilmasi.

Meclis Kararlarinin Valilige siiresi igerisinde sunulmasi.

saglanmasi.

Meclis Kararlarmin usuliine uygun olarak ilan edilmesi ve Meclis Uyelerine duyurulmasinim
saglanmasi.

Meclis Kararlarinin ilgili birimlere ulasmasinin ve takibinin saglanmasi.

Tiim bu islemlerin 7 giin i¢inde yapilmasi.
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Meclis Kararlarinin usuliine uygun olarak ilan edilmesi ve Meclis Uyelerine duyurulmasinin )

Edirne
CIne




T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri Miidiirliigii
Enciimen Islemleri

Enciimen Bagkani’nin emir ve gézetimi dogrultusunda Enciimen Gilindeminin hazirlanmasi.

Enciimen Toplantisinda alinan kararlarin hazirlanmasi ve imzalatilmasi.
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nciimen Karari olarak islemi tamamlanan dosyalarin ilgili birimlere gonderilmesinin saglanmasi
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Tiim bu islemlerin 2 giin i¢inde yapilmasi.
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T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri Miidiirliigii
Gelen ve Giden Resmi Evrak Kayit Islemleri

Resmi Kurumlardan fiziki ortamda gelen yazismalarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden
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kayit edilmesi ve ilgili birimlere havalesi.

Yaz Isleri Miidiirliigii’'nden ¢ikan yazilarin kaydi ve teslimi.

Belediye’nin posta ile gonderilecek evraklarin posta zimmet defterine kaydedilip ilgili kuruma
zimmetle teslimi.

Belediye Bagkanligina gelen posta evraklarin kaydi ve dagitimi.

KEP (Kamu Elektronik Posta) sistemi lizerinden gelen Resmi evraklarin bu sistem tizerinden 1lgili
birimlere gonderilmesi.

Gelen ve Giden evraklara 1 saat iginde yapilmasi.
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T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri Miidiirliigii
Bilgi Edinme ve Dilek¢e Hakki Islemleri

éﬂgi Edinme icin; Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerin}
uygun olarak kisilerin, ad1 ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya is adresini, bagvuru sahibi tiizel kisi ise
tiizel kisinin unvan ve adresi ile yetkili kisinin imzasini ve yetki belgesini iceren dilekge ile Baskanlik
Makamina basvuruda bulunulmasi durumunda 01/11/1984 tarihli 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ve 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1 Yasas1
dogrultusunda 15 isglinii i¢erisinde ulastirmak.
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Dilekge icin gerekli cevabi yazinin hazirlanmasini saglamak ve ilgililere 30 giin igerisinde ulastirmak.
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