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IDARI ISLER/ YAZISMALAR SURECI IS AKIS SEMASI

Performans Kriteri

Havale Edilen Evrak Sayisi
Cevaplanan Evrak Sayisi

Performans Gostergesi

Yazilarin Cevaplanma Siresi

Performans Hedefi

%100

Olgiim Periyodu

Yilda 2

Daire Bagkanligina
gelen tim resmi yazilar,
dilekgeler.

Gelen Evrakin Birim
iGi havalesi.

—

Evet

Havaleli evraklarin
ilgili mUidtirlik gelen
defterine kaydi

|

Cevapsiz yazilar

Cevapl Yazilar

Cevapli yazilarin
cevaplanmasi

_@

Evet

Cevapli Yazilarin
ilgili Birimlere dagitim

F.N Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular
Valilik ve Kaymakamlik Birolari
Kurulus Gorev ve GCalisma | Evrak Kayit gelen
Daire Bagkanligi adina, birimlerden, resmi ~6zel kurum kuruluslardan ve | Yonetmeligi, 5216 ve 5393 Sayili | Defteri. (Otomasyon) | Evrak Kayit Personeli
1 |vatandaglardan gelen evraklar Evrak Kayit Personeli tarafindan kayit | Yasalar, Bilgi Edinme  Hakki
edildikten sonra Daire Bagkanina birim ici havale edilmek tizere sunulur. Kanunu, Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y6netmelik
Kayith evraklar, Daire Bagkani tarafindan ilgili midirligine ve ilgili | Bilgi Edinme Hakki Kanunu, | Evrak Kayit gelen | Daire Bagkani
0 personeline havale edilir. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak | Defteri. (Otomasyon)
Esas ve Usuller Hakkinda
Yénetmelik
Havale edilmis evraklar, ilgili miidiirlik personeli tarafindan, gelen evrak | Bilgi Edinme Hakki Kanunu, | ligili mdddrldk gelen |
2 | kayit defterine kayit edilir. (Otomasyon) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak | evrak kayit defteri. | llgili Miidirliik Personeli.
Esas ve Usuller Hakkinda | (otomasyon)
Yénetmelik
ilgili miidtirik personeli tarafindan gelen yazilarin igerigi, tarihi ve ivediligi | Bilgi Edinme Hakki  Kanunu, | ligili  midurlik gelen
kontrol edilir. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak | evrak  kayit  defteri/ ligili Miidirlik Personeli.
K Esas ve Usuller Hakkinda | (otomasyon)
Bilgilendirme/  gbrevlendirme ve benzeri yazilar, tim personele | YOnetmelik
duyurulduktan sonra konusuna gdre dosyalanir.
Resmi — ézel kurum kuruluslardan ve vatandaslardan gelen cevapli yazilara,
dilekgelere; Bilgi Edinme Hakki Kanunu, | llgili miidirlik gelen | llgili Miidiirlik Personeli.
3 Belediyemiz birimlerinden gelen, cevapli yazilara, teftis raporlarina, ¢alisma | Resmi Yazismalarda Uygulanacak | evrak  kayit defteri.
raporlarina, brifing raporlarina, personel hareket onay belgelerine, teblij | Esas ve  Usuller  Hakkinda | (otomasyon)
tebelllig yazilarina, ilgi tutularak cevap verilir ve otomasyon sistemine kayit | Yonetmelik
edilir.
Cevapli yazilarin konusuna gore ilgili daire bagkani/ genel sekreter | Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Daire Bagkani/ Bagkanlik
o |yardimcis/ genel sekreter tarafindan onayi saglanir. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Makami
Esas ve Usuller Hakkinda
Yénetmelik
ilgili midarlik gelen
4 | Onaylanmis ve otomasyon sistemine kayitli yazilarin zimmet defterinden | Bilgi Edinme Hakki  Kanunu, | evrak kayit | ilgili Miidiirliik Personeli

veya posta zimmet defterinden kaydi tutulmak suretiyle ilgili birime
gonderimi yapilir.
Cevapli yazilarin bir sureti ilgili dosyasinda saklanmak suretiyle arsivienir.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

defteri.(otomasyon,
zimmet defteri/ posta
zimmet defteri, ilgili

klasor.
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