






b. Örgüt Yapısı

Müdürlüğün idari teşkilatı; 
a) Müdür
b) Şef
c) İdari ve Büro İşleri
d) Genel Evrak Bürosu
e) Kararlar Bürosu
f) Kurumsal Arşiv
g) Evlendirme Memurluğu

c. Sunulan Hizmetler

• Dilek ve şikayetlere ilişkin değerlendirme ve sonuçlandırma sağlanması,

• Evrak kayıtlarının yapılması ve ilgili müdürlüklere iletilmesi,

• Evrakların ilgili kurumlara posta ve kargo yolu ile gönderilmesi,

• CİMER' den gelen şikayetlerin ilgili birimlere gönderilmesi, süresi içinde 

birimlerden gelen cevapların onaylanması,

• Meclis ve Encümen gündemlerinin oluşturulması, karar ve tutanakların yazımı ile 

kararların kesinleşme süreçlerinin tamamlanması ve birimlere e-belediye 

üzerinden gönderilmesi,

• Evlilik işlemleri.
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MUDURLUGU 

EVRAK - KARARLAR -ARŞİV EVLENDİRME 

3. AMAÇ VE HEDEFLER

Menderes Belediyesi 2020-2024 Stratejik Planı 
Yazı işleri Müdürlüğü Hedefleri 

Amaç 1: Katılımcılığın ve etkin iletişimin ön planda olduğu, teknolojiye ayak uyduran, geleceğe 
yönelik planlı hareket eden, personel gelişimine önem veren kurumsal bir yönetim anlayışını 
kazandırmak. 

Hedef 1: Şeffaf ve katılımcı bir yönetim anlayışı ile halkı bilgilendirme ve yönetim sürecine katılma 
olanakları arttırılacak. 









Belediye Encümeni 

Belediye Meclisinden sonra karar organı olan Belediye Encümeni; 5393 Belediye 

Kanununun 33/a fıkrası gereğince; Belediye Başkanının Başkanlığında, Meclis üyeleri arasından 

1 yıllığına seçilmiş 3 üye, Mali Hizmetler Müdürlüğü Birim Amiri, İmar ve Şehircilik Müdürlüğü 

Birim Amiri ve Yazı İşleri Müdürlüğü Birim Amiri ile toplam 6 üyeden oluşmaktadır. Belediye 

Encümeni (haftada 1 günden az olmamak üzere) her hafta Çarşamba günü toplanmaktadır. 

Başkanlık Makamı tarafından Encümene havale edilen konuların karara bağlanması için 

Müdürlüğümüzce gündem hazırlanması, konuların karara bağlanması ile kararların yazılması ve 

ilgili müdürlüklere gönderilmesi sağlanmıştır. 

01.01.2022-31.12.2022 tarihleri arasında toplam 52 encümen toplantısı yapılarak 1.215 

Encümen kararı alınmıştır. 

ENCÜMEN KARARLARININ 

AYLARA GÖRE DAĞILIMI 

200 � ---------------------- --

150 +------------------------

100 

50 

o 

Gelen -Giden Evrak Kayıt İşlemleri 

Belediyemize vatandaşlardan gelen talep ve şikayet dilekçeleri, KEP (Kayıtlı Elektronik 

Posta) sistemi üzerinden gelen kurum evrakları, posta ve ya zimmetle gelen resmi ve özel 

evraklar teslim alınıp, incelendikten sonra kurum kayıtlarına kaydı yapılarak evrak sayı numarası 

verilip işlem görmesi için ilgili müdürlüklere havale edilmektedir. İşlemler elektronik olarak 

gerçekleşerek 2022 yılı içerisinde 1.064'dü tebligat olmak üzere toplam 31.894 evrak kayda 

alınmıştır. 

Belediye Başkanlığınca özel veya resmi kişi, kurum ve kuruluşlara yazılıp işlemleri 

tamamlanan evraklar Müdürlüğümüz tarafından posta ve KEP (Kayıtlı Elektronik Posta) sistemi 

üzerinden ilgili yerlere gönderimi sağlanmıştır. 2022 yılı içerisinde 30.658 adet giden evrak 

kaydımıza alınmıştır. 

Posta İşlemleri 

Belediyemiz Başkanlığınca 2022 yılı faaliyet dönemi içerisinde müdürlüklerimiz adına 

giden evrakların posta yoluyla gönderilmesi işlemleri grafikte belirtilen yollarla posta gönderimi 

sağlanmıştır. 

POSTA İŞLEM TÜRLERİ ■ ADİ POSTA

■ TEBLİGAT

■ İADELİ TAAHHÜTLÜ

ELDEN VE KEP



Cimer 

2022 Yılı içerisinde CİM ER kanalıyla Belediyemizce 1.335 adet başvuru alınmış olup, 

gelen başvuruların ilgili müdürlüklere dağıtımı yapılarak süresi içerisinde ilgili müdürlüklerce 

aynı adres kanalıyla cevaplandırılıp onaylaması yapılmıştır. 

İlan 

Müdürlüğümüzce; Belediyelerimiz çalışmaları, diğer kurumların iş ve işlemleri ile ilgili 

duyuruların Belediyemiz ilan vasıtaları (ilan panosu, anons) ile kamuoyuna duyurulması, ilan 

tutanaklarının düzenlenerek ilgililere gönderilmesi ve bir nüshasının ilan dosyasında 

saklanması sağlanmıştır. 2022 yılı içerisinde 327 dosya ilan panosuna asılarak ilan tutanağı 

hazırlanmış ve ilgiliye tebliğ edilmiştir. 

Evlendirme İşlemleri 

Evlendirme işlemleri 4721 sayılı Türk Medeni Kanunu ve Evlendirme Yönetmeliği 

doğrultusunda Müdürlüğümüzce gerçekleştirilmektedir. 2022 yılı içerisinde başvuruda bulunan 

vatandaşlarımıza evlendirme müracaatlarını akde dönüştürüp, evrakların tamamlanmasında 

yardımcı olarak nikah akdi için randevu saati ve yeri belirlenerek evlendirme işlemi 

gerçekleştirilmiştir. Evlenme akdi sonrasında resmiyetini kazandırmak amaçlı ilgili kurumlarla 

yazışmalar yapılmıştır. 

2022 yılı içesinde 53 Yabancı uyruklu olmak üzere toplam 667 çiftin nikah işlemleri 

gerçekleştirilmiştir. 

Arşiv 

Kurum Arşivimiz, Belediyemiz Yazı İşleri Müdürlüğü içerisinde yer almaktadır. Arşiv 

biriminde 01.01.2022-31.12.2022 tarihleri arasında yapılan çalışmalar, üretilen evrakların 

saklama koşullarının oluşturulması, gereken yasal süreç içinde korunması, gerek duyulduğunda 

hızlı bir şekilde ulaşılmasını sağlamaktadır. İşlemler ağırlıklı olarak dijital sistemler üzerinden 

yürütülmekle beraber, her müdürlük kendi düzenlemesini yapmakta ve arşive geçmiş tarihli 

belgelerini, dosyalarını arşivlemektedir. 






