KALEM (IDARI ISLER) TAKIP SURECI iS AKIS SEMASI

F.N Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular Zaman
I *  Daire Baskanhgi Genel Evrak Birimi tarafindan Calisma Usul ve Esaslar
L - otomasyon kaydi yapilip birime havale edilen her Hakﬁmda Yénetmelik Otomasyon Gelen
Basvuru / Dilekge / Yazi / — tarli evrakin, bagvurunun ve dilekgenin otomasyon | oo Edinme Hakki Kanunu Evrak Kalem
Birim Otomasyon Kaydi 1 | gelen evrak kaydinin yapilmasi 9= ’ Zimmet Defteri S 5 Dakika
p Y y Resmi Yazismalarda ; (Idari Isler)
ABIM Kayit Takip Otomasyon ABIM ;
* ABB ABIM Birimi araciligiyla gelen talep ve Uygulanaca!_( Esas ve Usuller Kayit Personeli
sikayet kayitlarinin gézden gegirilmesi Hakkinda Yonetmelik
l 5216 Sayili Buylksehir Belediye
Kanunu,
I . ; 6360 Sayili Kanun, Kalem
I . N B_lrlme 9?"3?‘ ‘_evraklarln, ABIM .t?'.ep ve Calisma Usul ve Esaslar iigili Yazi, Dilekge vb. (Idari isler) .
Sube Midiriine Arz 2 §|I_(_ay_eF_ler|n|n |Ig|!| per_sonellere havalesi igin Sube Hakkinda Yénetmelik ABIM Kayitlari Personeli Ayni Gin
Mdidurine arz edilmesi Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Ydénetmelik
5216 Sayili Blyiksehir Belediye
Kanunu,
L ; 6360 Sayili Kanun,
_ Sube Mudrii @ \ l\B/IIl_rjlgEerevtr;Igfa"rE;r:] %ielgr?r:\gsi kakgﬂﬁl“a';:za Sg‘ﬁz Galisma Usul ve Esaslar iigili Yaz, Dilekge vb. I\S/Ilfljt()j?jr[] Ayni Giin
Incelemesi ve Havale ilgili personele havale edilmesi gzlglr(r:??(aa;;r:]eatlr:g;k ABIM Kayitlari
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yoénetmelik
5216 Sayili Biyiksehir Belediye
Kanunu,
Otomasyon Havalesive | — Sube Mudird tarafindan incelenen ve ilgili | 6360 Sayili Kanun, Otomasyon Havale Kalem
Dagitim a personellere havale edilen evraklarin otomasyon | Calisma Usul ve Esaslar ilgili Yazi, Dilekge vb. (idari Isler) 5-10
havale islemlerinin yapilmasi, evraklarin ve ABIM | Hakkinda Ydnetmelik ABIM Kayitlari Persor?eli Dakika
kayitlarinin ilgili personele teslim edilmesi Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Ydénetmelik
12 Giin
Degerlendirme ve * Evraklarin ilgili personele tarafindan incelenmesi, \(/Et))")ekge’
Ust Yazi/ ABIM gerekli hazirigin  yapilmasi, Sube Mudird ile | Usul ve Esasl| :
degerlendiril i degerlendirme sonucuna gore Calisma su' ve Lsaslari .
Aciklama Yazisi Hazirlik egeriencirimesi ve deg g Hakkinda Yd&netmelik Sube 7 Gun
talep, istek, evrak vb. gondermis olan ilgili | 5. .~ i ;
- . Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Cevap Yazisi Muadura ABIM
5 | Birim(ler)e, vatandasa veya kuruma Uust yaziyla Re%mi Yazismalarda ABiMpAglkIama Birim ( )
Sevap_ yazilmasi . A . . | Uygulanacak Esas ve Usuller Personeli Birimler
ABIM talep ve sikayetlerinin incelenmesi, gerekli Hakkinda Yanetmelik aras! siireli
aciklamalarin yazilmasi ve Sube Muduri tarafindan evraklarda
degerlendiriimesi talep siresi
icinde

Birim Kalite Temsilcisi

84212915.IA.07/R.00/1.2




KALEM (IDARI ISLER) TAKIP SURECI iS AKIS SEMASI

Ust Yazi Onay!
llgiliye Teblig
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F.N Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular Zaman
* Hazirlanan Ust Yazinin Sube Muduru ve Daire Daire
Baskani tarafindan onaylanmasi ve otomasyon Galisma US[.’.'I ve Es_aslarl Evrak Kayit Giden Bagkani .
p - T . | Hakkinda Yo6netmelik h 2-3 Gun
giden kaydi yapilarak ekleriyle birlikte ilgiliye teblig | 5., . — & Defteri (otomasyon) Sube )
; : Bilgi Edinme Hakki Kanunu, h : A (Dilekge
6 | edilmesi . Zimmet Defteri Madura
Resmi Yazigsmalarda ; vb.)
Otomasyon ABIM Kalem
N R N . Uygulanacak Esas ve Usuller PR
Sube Mudurt tarafindan degerlendirilen ve . . Kayit (Idari Igler)
; . . ... | Hakkinda Yénetmelik .
onaylanan ABIM talep ve sikayetlerine iligkin Personeli
aciklamanin, ABB ABIM Birimine iletilmesi
Kalan parafli nushalarin ve ilgili tim dokimanlarin .. SDP Kalem
. o .. | Devlet Arsivleri Yonetmeligi (Standart Dosya PR .
7 | Standart Dosya Plani gergevesinde ilgili klasore ; (Idari Isler) | Ayni gin
. . Kayit Arsivieme Tablosu Planr) f
konularak argivlenmesi Birim Arsivi Personeli
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