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1. BIRIM YONETICIi SUNUSU

Yazi isleri Mudurligi olarak; kurumumuzun misyon, vizyon ve degerleri dogrultusunda
2022 yili igerisinde birimimizin sorumluluklari dahilindeki is ve islemler o&zveri ile
gerceklestirilmistir.

* Menderes Belediye Baskanligl adina gelen ve giden her turli evraklarin kaydi
gerceklestirilip, ilgili midurltklere ve ilgili kurum ve sahislara gonderilmesine iliskin
islemlerin yurutilmesi,

e 5393 sayili Belediye Kanununun 20., 21., 22. ve 23. Maddeleri geregince; Meclis
GUndeminin olusturulmasi, ilan edilmesi, toplanti karar ve tutanaklarinin yazilmasi,
kararlarin  Mulki idare Amirine gonderilmesi ve ilgili birimlere sevkinin
gerceklestirilmesi, Belediyemiz internet sitesinde yayinlanmasi,

Ayni Kanunun 35. Maddesi geregince Encimen gliindeminin olusturulmasi, Encimen
Kararlarinin yazilmasi ve ilgili birimlere gonderilmesi,

» Dilekgelerini takip etmek isteyen ve bilgi almak isteyen vatandaslarin bilgilendirilip
ilgili mudurlige yonlendirilmesi,

* Evlenmek Uzere Belediyemize bagsvuruda bulunan vatandasglarimizin evlilik
islemlerinin gerceklestirilmesi saglanmistir.

MUdUrlGgimuz gorev ve sorumlulugundaki hizmetlerimizi etken ve verimli bicimde
yuridtmeye devam etmektedir.
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2. GENEL BILGILER

a. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

MudarlGgimuzin yetki gorev ve sorumluluklari asagida yer almaktadir.

MuddurltUklerden belediye meclisine ve encimene gorlisilmesi icin sevkli gelen
evraklarla Bagkanlik adina meclis ve encimen glindemlerinin hazirlanmasini saglamak,
Encimen toplantisinda alinan kararlarin yazilmasi, encimen kayit defterine kayit
edilmesi, kararlarin ilgili birimlere sevki ve arsivienmesi islerini ytrtutmek,

Encimen ve meclis Uyelerinin huzur hakki Ucretleri igin insan Kaynaklari ve Egitim
MUdUrlGgu’ne imza listelerinin sevkini yapmak,

Belediye Baskani tarafindan belirlenen giindem maddelerini, 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 20 ve 21. maddeleri geregince en az 3 glin dnceden e-posta, telefon vb.
yollar ile Belediye Meclis Uyelerine ulastirmak ve gindemin ilan edilmesini saglamak,
Bir onceki meclis toplanti tutanak Ozetlerinin Meclis Gyelerine mail yolu ile
gonderilmesini saglamak,

Meclis toplantisinda gorlsulup karara baglanan konularin kararlarini ve toplanti tutanak
Ozetlerini yazmak,

Mecliste alinan kararlari Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midurligi’ne ileterek, belediye
internet  sayfasindan yayinlanmasini  saglamak, kararlarin  birimlere sevkini
gerceklestirmek ve karara baglanan konulari en ge¢ 7 gln iginde Kaymakamliga
gonderilmesini saglamak,

Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni ile ilgili tim evraklarin arsivienmesini saglamak,
Belediye Baskanlgina gelen evraklarin kayit slrecini Elektronik Belge Ydnetim
Sistemi’ne uygun olarak islemek ve ilgili Mudurlige havalesini saglamak,

Dilekcelerini takip etmek isteyen ve bilgi almak isteyen vatandasi ilgili mtddrlige
yonlendirmek,

Mudurlik binyesindeki tim evraklarin arsivlienmesini saglamak,

CIMER’ den gelen evraklarin ilgili birimlere génderilmesi, siiresi icinde birimlerden gelen
cevaplarin onaylanarak ilgili kisilere iletilmesi islemlerini ylrttmek,

Mudurltk ile ilgili evraklarin yazismalarini yapmak,

Mudurlikler tarafindan hazirlanan vergi tebligi, tebligat ve yazilarin postaya verilmesini
saglamak,

Mudurliklerden gelen, kurum disi evraklarin c¢ikisinin yapilmasi, merkez icindeki resmi
dairelere gidecek olan harici evraklarin zimmet defterine islenip, imza karsihginda
dagitimini saglamak,

MUdUrlGgunin gorev alanina giren konularda 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayanilarak, belediye enclimeni ve meclisine karar alinmasi icin yazi yazmak,
Evlendirme islemlerini ylritmek,

Yururlikteki mevzuatin 6ngordigu diger gorevleri yerine getirmek.




MENDERES BELEDIYESI
FAALIYET RAPORU 2022

b. Orgit Yapisi

Mudurlagin idari teskilat;
a) Mudar
b) Sef
) idari ve Biiro isleri
)Genel Evrak Blirosu
)Kararlar Blirosu
f) Kurumsal Arsiv
g) Evlendirme Memurlugu

C
d
e

c. Sunulan Hizmetler

e Dilek ve sikayetlere iliskin degerlendirme ve sonuglandirma saglanmasi,

e Evrak kayitlarinin yapilmasi ve ilgili midurltklere iletilmesi,

e Evraklarinilgili kurumlara posta ve kargo yolu ile gdnderilmesi,

e CIMER’ den gelen sikayetlerin ilgili birimlere génderilmesi, siiresi icinde
birimlerden gelen cevaplarin onaylanmasi,

e Meclis ve Encimen giindemlerinin olusturulmasi, karar ve tutanaklarin yazimi ile
kararlarin kesinlesme sireclerinin tamamlanmasi ve birimlere e-belediye
Uzerinden gonderilmesi,

e Evlilikislemleri.

YAZ| iSLERI
MUDURLUGU
|

EVRAK - KARARLAR -ARSIV EVLENDIRME

3. AMAC VE HEDEFLER

Menderes Belediyesi 2020-2024 Stratejik Plani
Yazi Isleri Miidirligi Hedefleri

.Amag 1: Katilimciligin ve etkin iletisimin 6n planda oldugu, teknolojiye ayak uyduran, gelecege
yonelik planl hareket eden, personel gelisimine énem veren kurumsal bir yonetim anlayisini
kazandirmak.

Hedef 1: Seffaf ve katilimci bir yonetim anlayisi ile halki bilgilendirme ve yonetim siirecine katilma
olanaklari arttirilacak.
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4. FAALIYETLERE ILISKIN BILGI VE DEGERLENDIRMELER

a. MaliBilgiler

18]z |98 |1|1T]|Z 1 TEMEL MAASLAR 200.000,00 170.000,00 370.000,00 305.541,42 64.458.58
113|L]e|sS|T|2]2] 2 ZAMLAR VE TAZMINATLAR 480.000,00 350.000,00 830.000,00 624.216,20 205.783,80
1|18]|s]|o]|s|2|2]|49| 2 SOSYAL HAKLAR 40.000,00 5.000,00 45.000,00 28.689,43 16.310,57
1|18|x]e|]s|2|2]|6]| 2 ODUL VE IKRAMIYELER 100.000,00 100.000,00 200.000,00 138.484,32 61.515,68
1|81 ]|e||s |2|2|2]| 2 657 S.K. 4/B SOZLESMELI PERSONEL UCRETLERI 380.000,00 17.000,00 417.000,00 386.565,26 30.434,74
1]13|]1]o]|5|1|2]|4]| 1 657 S.K 4/B SOZLESMELI PERSONEL SOSYAL HAKLARI 13.000,00 150.000,00 143.000,00 46.847,60 96.152,40
1183|]1]e]|5]|1|2]|6]| 1 657 S.K.4/B SOZLESMELI PERSONELIN ODUL VE IKRAMIYELERI 50.000,00 0,00 50.000,00 26.696,74 23.303,26
113|1]0o]|38|2|2]|6]| 1 SOSYAL GUVENLIK PRIMI ODEMELERI 100.000,00 30.000,00 130.000,00 100.109,75 29.890,25
113]1]e]|5]|2|2]|86]| 12 SOSYAL GUVENLIK PRIMi ODEMELERI 80.000,00 27.000,00 107.000,00 84.108,31 22.891,69
1182 ]|e|s 3] 2]L] 1 KIRTASIYE ALIMLARI 30.000,00 0,00 30.000,00 24.909,65 5.090,35
113|g|e||s|12|2]|X]| 5 BASK| VE CILT GIDERLERI 20.000,00 0,00 20.000,00 2.365,90 17.634,10
113|905 |123]|2]|6] %0 DIGER OZEL MALZEME ALIMLARI 150.000,00 0,00 150.000,00 134.000,00 16.000,00
1183|9]|0|5|3|4]|3]| 1 VERGI ODEMELER| VE BENZERI GIDERLER 10.000,00 0,00 10.000,00 0,00 10.000,00
113|l9]e|l®|3]|%5]|2]| 1 POSTA VE TELGRAF GIDERLERI 125.000,00 0,00 375.000,00 262.117,00 112.883,00
113|]9]|0o]|5|3|5]|4]| 1 ILAN GIDERLERI 10.000,00 0,00 10.000,00 0,00 10.000,00
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b. Performans Bilgileri

i. Faaliyet ve Proje Bilgileri

Amac 1

Katilimciligin ve etkin iletisimin 6n planda oldugu, teknolojiye ayak uyduran,
gelecege yonelik planli hareket eden, personel gelisimine 6nem veren kurumsal bir
yonetim anlayisini kazandirmak.

Hedef | Seffaf ve katilimci bir ydonetim anlayisi ile halki bilgilendirme ve yonetim siirecine
1Ll katilma olanaklari arttirilacak.

Faaliyet | Karar almada vatandasin katilimcihginin arttiriimasi adina Halk Meclisi, Cocuk ve
1.4 Genglik Meclisi, Engelli Meclisi ve Kadin Meclisi kurulacak.

Faaliyet 1.1.1 Agiklamasi:

Faaliyet 1.1.1:Karar almada vatandasin katilimciliginin arttirlmasi adina Halk Meclisi,
Cocuk ve Engelli Meclisi kurulacak.

Performans Hedefi i

Gergeklestirme 0

Mudurligiimiz hedefleri arasinda yer alan faaliyet, 12 Eylil 2019 tarihinde kurulan
Menderes Kent Konseyi tarafindan gerceklestirmektedir. Kent Konseyi Yonetmeligine gore
kurulmasi mecburi olan ve 26 Ocak 2020 tarihinde kurulan Kadin Meclisi ve Gengclik Meclisi
Baskan ve Yurtutme Kurulu Secimleri Ocak 2022 déneminde yapilmis olup se¢imler bu déneme
denk geldiginden yeni Meclislerin kurulmasi gerceklesmemistir. Kent Konseyi Yurtutme Kurulu
ve Kadin Meclisi Yurttme Kurulu toplanti sayisi beklenildigi sayida gergeklesmis, ancak Genglik
Meclisinin YlrGtme Kurulu toplantilarinda yeter sayiya ulasilamadigindan gosterge degerine
ulasilamamustir. Dolayisiyla 2022 yili icin Meclis kurulma faaliyetlerinde hedeflenen degere
ulagilamamistir.
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ii. Diger Faaliyetlerimiz

Belediye Meclisi

Menderes Belediyesi Karar Organi olan Meclis ¢alismalarinin yirtttlmesi amagli her ay
dizenli gindem hazirlanmasi, hazirlanan gindemin kanun ve yénetmeliklerde belirtilen slre ve
yontemlerle Meclis Uyelerine tebliginin saglanmasi ayrica kamuoyuna duyurulmasi
saglanmistir.

Belediye Meclisimizce gorusilen konularin  karara baglanmasi ile Menderes
Kaymakamligina onaya gonderildikten sonra ilgili Mudurliklere ve kamuoyuna duyurusu
yapilarak bir nishasi Madurligtumuz arsivinde saklanmaktadir.

01.01.2022-31.12.2022 tarihleri arasinda toplam 26 meclis toplantisi yapilarak 265
meclis karari alinmistir. Ekim ay1 Meclis Toplantisi 3 oturum seklinde yapilmistir.

MECLiIS KARARLARININ
AYLARA GORE DAGILIMI
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Belediye Enciimeni

Belediye Meclisinden sonra karar organi olan Belediye Encimeni; 5393 Belediye
Kanununun 33/a fikrasi geregince; Belediye Baskaninin Baskanliginda, Meclis Gyeleri arasindan
1 yilhgina secilmis 3 Gye, Mali Hizmetler MudurlGga Birim Amiri, imar ve Sehircilik MGdurlGgi
Birim Amiri ve Yazi isleri Mudirl(igu Birim Amiri ile toplam 6 (yeden olusmaktadir. Belediye
Encimeni (haftada 1 glinden az olmamak tzere) her hafta Carsamba giini toplanmaktadir.

Baskanlik Makami tarafindan Enciimene havale edilen konularin karara baglanmasi igin
Mudarligimuzce giindem hazirlanmasi, konularin karara baglanmasi ile kararlarin yazilmasi ve
ilgili mudurliklere gonderilmesi saglanmistir.

01.01.2022-31.12.2022 tarihleri arasinda toplam 52 enclimen toplantisi yapilarak 1.215
Encimen karari alinmistir.

ENCUMEN KARARLARININ

AYLARA GORE DAGILIMI
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Gelen —Giden Evrak Kayit islemleri

Belediyemize vatandaslardan gelen talep ve sikayet dilekgeleri, KEP (Kayitli Elektronik
Posta) sistemi Uzerinden gelen kurum evraklari, posta ve ya zimmetle gelen resmi ve ozel
evraklar teslim alinip, incelendikten sonra kurum kayitlarina kaydi yapilarak evrak sayi numarasi
verilip islem gérmesi icin ilgili muddrliklere havale edilmektedir. islemler elektronik olarak
gercekleserek 2022 yili igerisinde 1.064’dU tebligat olmak Uzere toplam 31.894 evrak kayda
alinmistir.

Belediye Baskanliginca 6zel veya resmi kisi, kurum ve kuruluslara yazilip islemleri
tamamlanan evraklar MdurlGgimuz tarafindan posta ve KEP (Kayith Elektronik Posta) sistemi
Uzerinden ilgili yerlere gonderimi saglanmistir. 2022 yili igerisinde 30.658 adet giden evrak
kaydimiza alinmistir.

Posta islemleri
Belediyemiz Bagkanliginca 2022 yil faaliyet donemi igerisinde mudurliklerimiz adina
giden evraklarin posta yoluyla génderilmesi islemleri grafikte belirtilen yollarla posta génderimi

saglanmistir.

POSTA iSLEM TURLERi = Api PosTA

® TEBLIGAT

® iADELI TAAHHUTLU
“ ELDEN VE KEP
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Cimer

2022 Yili icerisinde CiM ER kanaliyla Belediyemizce 1.335 adet basvuru alinmis olup,
gelen basvurularin ilgili mudurliklere dagitimi yapilarak siresi icerisinde ilgili mudurliklerce
ayni adres kanaliyla cevaplandirilip onaylamasi yapiimistir.

ilan

Midirligumizce; Belediyelerimiz calismalari, diger kurumlarin is ve islemleri ile ilgili
duyurularin Belediyemiz ilan vasitalari (ilan panosu, anons) ile kamuoyuna duyurulmasi, ilan
tutanaklarinin duzenlenerek ilgililere gonderilmesi ve bir nushasinin ilan dosyasinda
saklanmasi saglanmistir. 2022 yili igerisinde 327 dosya ilan panosuna asilarak ilan tutanagi
hazirlanmis ve ilgiliye teblig edilmistir.

Evlendirme islemleri

Evlendirme islemleri 4721 sayili Tirk Medeni Kanunu ve Evlendirme Yonetmeligi
dogrultusunda Mudurlidgimuizce gerceklestirilmektedir. 2022 yiliicerisinde basvuruda bulunan
vatandaslarimiza evlendirme mduracaatlarini akde dénustirip, evraklarin tamamlanmasinda
yardimci olarak nikah akdi icin randevu saati ve vyeri belirlenerek evlendirme islemi
gerceklestirilmistir. Evlenme akdi sonrasinda resmiyetini kazandirmak amaclh ilgili kurumlarla

yazismalar yapilmistir.

2022 yil igesinde 53 Yabanci uyruklu olmak Uzere toplam 667 ciftin nikah islemleri
gerceklestirilmistir.

Arsiv

Kurum Arsivimiz, Belediyemiz Yazi isleri Mudurligi icerisinde yer almaktadir. Arsiv
biriminde 01.01.2022-31.12.2022 tarihleri arasinda yapilan calismalar, Uretilen evraklarin
saklama kosullarinin olusturulmasi, gereken yasal streg icinde korunmasi, gerek duyuldugunda
hizli bir sekilde ulasilmasini saglamaktadir. islemler agirlikh olarak dijital sistemler (izerinden
yurtttlmekle beraber, her mudurlik kendi diizenlemesini yapmakta ve arsive ge¢mis tarihli
belgelerini, dosyalarini arsiviemektedir.
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iii. Performans Sonuglari Tablosu

2022 Yili Yazi igleri Midiirligi Performans Sonuglar Tablosu

Hedef 1.1: Seffaf ve katilimci bir yonetim anlayisi ile halki bilgilendirme ve yonetim strecine katilma olanaklari
arttirilacak.

Faaliyet 1.1.1: Karar almada vatandasin katilimciliginin arttirilmasi adina Halk Meclisi, Cocuk ve Genclik Meclisi,
Engelli Meclisi ve Kadin Meclisi kurulacak.

Stratejik ; Sorumlu
J Performans Olgti Performans Gergeklesme
Plan i . e Gergeklesme Harcama
Gostergesi Birimi Hedefi Orani £ g
No Birimi
Kurulan meclis Yazi Isleri
111 Adet 1 0 %0,00 e LI
sayisl Mudarlagi

Degerlendirme ve Aciklama: Menderes Kent Konseyi Baskanlhgl tarafindan hedeflenen gosterge degerine
ulagilamamistir.

Kurulan
112 s Adet 18 14 %77,78 Yaa lsleri
toplam oturum Madarlagi
sayisi

Degerlendirme ve Aciklama: Menderes Kent Konseyi Baskanligi tarafindan hedeflenen gdsterge degerine
ulasilamamistir.

Alinan kararlarin

113 ks Yizde 100 100 %100,00 il
ortaminda Madarlaga

yaymlanma orani

Degerlendirme ve Agiklama: 2022 yili igerisinde gerceklestiriimis olan Belediyemiz Meclis Glindemi ve Meclis
Kararlari zamaninda, eksiksiz bir sekilde Belediyemiz internet sitesinde yayinlanmistir.
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5.

IC KONTROL GUVENCE BEYANI

iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitgesinden harcama birimimize tahsis
edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev ve yetki
alamm gergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin
yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde stireg
kontroliiniin etkin olarak uygulandigint bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢
kontroller, i¢ denetgi raporlar1 ile Sayistay raporlar1 gibi bilgim dahilindeki hususlara
dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda
bilgim olmadigim beyan ederim.

Yer: Menderes

Tarih: 06/02/2023

Imza :
Ad-Soyad : Aylif RARAHAN
Unvan  : Yaz Igleri Miidiir V.




