YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

2015 YILI FALİYET RAPORU

1- GENEL BİLGİLER 

A-MÜDÜRLÜĞÜMÜZÜN YETKİ GÖREV VE SORUMLULUKLARI
Yazı İşleri Müdürlüğümüz Belediyemizin kuruluş tarihi olan 23.03.1984 tarihi itibari ile kurulmuş olup, Belediyemiz Meclisinin 08.01.2015 tarih 2015/06 sayılı kararı ile yürürlüğe giren  “Yazı İşleri Müdürlüğü Çalışma Yönetmeliği” çerçevesinde faaliyetlerini sürdürmektedir.

1- Genel Evrak:
Başkanlığımıza diğer kurum, kuruluş ve şahıslardan gelen bütün evraklar ile Başkanlığımızdan gönderilen evraklar, Genel Evrak bölümünde ilgili memurlar tarafından zimmetle imza karşılığı ya da ilgilisinden elden teslim alınarak evrak kaydı bilgisayarda yapılır. Belediyemizce kurum ve kuruluşlar ile şahıslara gönderilmesi gereken evraklar kayıt altına alındıktan sonra kurye veya posta yoluyla gönderilmektedir. Genel evrak bölümüne evraklar bilgisayar ortamında, gelen-giden evrak kaydına alınır ve bilgisayar çıktıları ayda bir alınarak mühürlenip, klasörde muhafaza edilir.

a) Gelen Evrak: 
Belediye Başkanlığımıza posta, kurye ve vatandaş kanalı ile gelen evraklar görevli memur tarafından zimmetle teslim alındıktan sonra bilgisayar ortamında kayıt altına alınıp, evraklar ilgili müdürlüklere zimmet ile teslim edilir.

b) Giden Evrak: 
Belediye Başkanlığımıza bağlı Müdürlüklerden gelip, dışarıya gönderilecek evraklar bilgisayar ortamında kayıt edildikten sonra müdürlüğümüz kuryesi ile postaneye, kurum ve kuruluşlara zimmet ile teslim edilir.

2- Evlendirme Memurluğunun İşleri: 
Belediyemize, Evlenme akdi için başvuran vatandaşların Evlenme işlemleri 22.11.2001 tarih ve 2001/4721 sayılı Medeni Kanuna bağlı olarak 85/9747 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı ile yürürlüğe giren Evlendirme Yönetmeliği hükümlerine göre yapılır.

(28.07.2003/5996 karar ile Bakanlar Kurulu tarağından bazı maddeler değişikliğe uğramıştır) İşlemlerin tamamlanmasından sonra, müteakip 10 gün içinde, evlenen çiftlerin Mernis Evlendirme Bildirimi İlçe Nüfus Müdürlüğü’ne gönderilir.

Yabancı uyruklu evliliklerde, ayrıca ilgili ülkenin Konsolosluğundan alınan orijinal Türkçe yazılı bekârlık belgesinin Vilayetçe, Konsolosluğu Ankara’da ise Dışişleri Bakanlığı’nca tasdiklenmiş belgeleri talep edilir. Evrak yurt dışında hazırlanmış ise o ülkedeki Türk Konsolosluğunca onaylanır.

3- Belediye Meclisi: 
5393 sayılı Yasanın 20. maddesinde düzenlendiği şekilde, bir aylık tatil hariç, her ayın ilk pazartesi günü toplanır.

Belediye Meclisine gelen Başkanlık Makamından havaleli teklifler kayda alınır. 5393 sayılı Yasanın 21. maddesine göre Meclis gündemi Belediye Başkanı tarafından belirlenir. Gündeme alınan teklifler Belediye Meclisinde görüşmeye açılır. Görüşülen teklif yazıları karara bağlanır veya komisyona havale edilir. Komisyon tarafından hazırlanan Rapor Belediye Meclisine sunulur. Karara bağlanan tekliflerin, kararları yazılıp, imza altına alınır.   5747 sayılı kanunun 3. maddesinde belirtildiği üzere; “Kararlar kesinleştikten sonra mahallin en büyük Mülki İdari Amirine gönderilir.” 

Ayrıca “Kesinleşen meclis kararlarının özetleri yedi gün içinde uygun araçlarla halka duyurulur.” Kararların aslı ilgili dosyasına, suretleri de meclis karar suretleri dosyasına kaldırılır. Meclis kararlarının bir sureti ilgili dairesine zimmetle teslim edilir.

4- Belediye Encümeni: 
Belediye Encümeni 5393 sayılı yasanın 33.maddesine göre görev yapar. Aynı yasanın 35. maddesinde belirtildiği gibi Belediye Encümeni tarafından tespit edilen günlerde toplanır.

Başkanlık Makamından Encümende görüşülmek üzere havale edilen dosyalar Müdürlüğümüze gönderilir. Gelen evraklar kayıt altına alınır. Teklif dosyaları Belediye Encümeni toplantısına sunulmak üzere gündeme alınır. Gündeme alınan teklif dosyaları bir hafta içinde incelenir, karara bağlanan teklifler karar defterine kayıt edilip, kararlar yazılır, imzaya sunulur. Müdürlüğüne gereği yapılmak üzere gönderilir. İnceleme kararı verilen dosyalar bir hafta içinde karara bağlanır. Kararlar imza altına alınır. Bütün Encümen Kararları karar numarasına göre dosyalanır. Kararın tasdikli sureti ilgili müdürlüğe zimmetle teslim edilir.
5- Kurumsal Arşiv:
Belediyemizce üretilen tüm belgelerin, 3473 sayılı Muhafazasına Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamenin Değiştirilerek Kabulü Hakkında Kanun hükümleri uyarınca ayrıştırılmaları, imha edilmesi gerekenlerin imha edilmesi , Devlet Arşivleri  Genel Müdürlüğü'ne devredilmesi gerekenlerin devredilmesi muhafaza edilmesi gerekenlerin fiziki ortamda muhafaza edilmeleri  ve digitalleştirilerek ilgililerin kullanımına sunulmasını sağlar. 
 B-MÜDÜRLÜĞÜMÜZE AİT BİLGİLER

1. FİZİKİ YAPI

1.1 Hizmet Birimleri
Yazı İşleri Müdürlüğü, Eyüp Belediyesinin Eyüpsultan Bulvarı üzerinde bulunan hizmet binasının zemin katında, Evlendirme Memurluğu Yeni Nikah Sarayı Silahtarağa Mahalesindeki yerinde görev yapmaktadır. 

2. İNSAN KAYNAKLARI

Yazı İşleri Müdürlüğünde;  1 Müdür, 1 Uzman, 1 Şef, 12 memur, 16 taşeron, 1 işçi görev yapmaktadır.

2-AMAÇ VE HEDEFLERİMİZ
 A-MÜDÜRLÜĞÜMÜZÜN AMAÇ VE HEDEFLERİ

Belediye karar organlarının çalışmalarının yürütülmesine yardımcı olmak, alınan kararların yazılmasını, kaydedilmesini, ilgililere duyurulmasını ve arşivlenmesini temin etmek.   

           Vatandaşlardan ve kamu kurumlarından gelen ve kurum dışına gönderilen yazıların düzenli bir şekilde kayıt ve takibini yapmak. 
3-FALİYETLERE İLİŞKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER
 A-MALİ BİLGİLER

1. Bütçe ve Gider Durumu

Müdürlüğümüzün 2015 yılı bütçesi …………..-TL olarak belirlenmiş ve 2015 yılında bütçemizden …………....-TL, harcanmıştır.  
 B-PERFORMANS SONUÇLARI TABLOSU
	NO
	HEDEF

TANIMI
	STR.

NO
	PERFORMANS

GÖSTERGESİ
	HEDEF

DEĞERİ
	TAMAMLANMA

ZAMANI
	DEĞERLENDİRME


	1
	Toplantı gündemlerinin meclis üyelerine elektronik ortamda ve cep telefonu ile bildirilmesi
	1
	Tamamlanma Yüzdesi
	%100
	31 Aralık 2013
	Tamamı bildirilmiştir.

	2
	Meclis Tutanaklarının Deşifresi, Yazılım ve Kontrolü Ortalama 4 gün içerisinde Gerçekleştirilmesi
	1
	Kontrol edilme süresi
	4 Gün
	Her ay
	Belirtilen Sürede yapılmıştır.

	3
	Meclis kararlarının Yazılı ve imzalanması Ortalama 4 gün içerisinde gerçekleştirilmesi
	1
	Tamamlanma Yüzdesi
	4 Gün
	Her ay
	Belirtilen Sürede yapılmıştır.

	4
	Encümen ve Meclis evraklarının en az 2 gün içinde değerlendirilmesi
	1
	Değerlendirme Süresi
	2 Gün
	Her ay
	Belirtilen Sürede yapılmıştır.

	5
	Encümen Kararlarının Encümen Toplantı Tarihinden İtibaren en geç ertesi günü ilgili birimlere ulaştırılması
	1
	Encümen Kararlarının Birimlere Ulaşma

Süresi
	2 Gün
	Her ay
	Belirtilen Sürede yapılmıştır.

	6
	Havale edilen evrakların ortalama 1 gün içinde ilgili birimlere gönderilmesi
	1
	Evrakların Birimlere Gönderilmesi süresi
	1 Gün
	Her ay
	Belirtilen Sürede yapılmıştır.

	7
	Hükümetin göndermiş olduğu genelge, yönetmelikleri 1 gün içerisinde tüm müdürlüklere gönderilmesi
	1
	Bildirim Süresi
	1 gün
	Her ay
	1 gün içerisinde Kurum İçine gönderilmiştir.

	8
	Her ay Müdürlüğün tüm çalışanları ile birlikte Sosyal/Teknik nitelikli toplantı yapılması
	1
	Toplantı Sayısı
	12 adet

Toplantı
	Her ay
	Her ay Müdürlük çalışanları ile birlikte 12 Adet Toplantı yapılmıştır.

	9
	Muhtaç asker ailelerine yardım yapılması
	1
	İlgili kuruma gönderilmesi
	2 Gün
	1
	Belirtilen Sürede yapılmıştır.

	
	
	
	
	
	
	


4.DİĞER FALİYETLERİMİZ 
Gelen Evrak ve Dilekçe:Müdürlüğümüz Gelen Evrak birimi tarafından 2015 Mali yılında (01.01.2015 – 31.12.2015)  19.743 adet gelen evrak ve dilekçe kayıt altına alınmıştır. 

Giden Evrak: Müdürlüğümüzce 2015 Mali yılında (01.01.2015 – 31.12.2015) 10.090 adet giden evrak kayıt altına alınmıştır.

Nikah İşlemleri: 01.01.2015 – 31.12.2015 tarihleri arasında ilçemiz sınırları dâhilinde ikamet eden ve İlçe dışından müracaat eden vatandaşlar tarafından olmak üzere toplam 3292 Adet nikah akdi gerçekleştirilmiş olup, bunların 588 çifti ilçemiz dışından gelen müracaatlardır. Ayrıca 369 çift ilçemiz dışında Nikâh kıydırmak için izinname almıştır. 

Meclis Faaliyetleri: Karar organı olan Belediyemiz Meclisi tarafından 01.01.2015 – 31.12.2015 tarihleri arasında birimler tarafından hazırlanarak Başkanlık Makamınca Belediye Meclisine havalesi uygun görülen 355 adet konudan, 103 Adet konu Belediyemiz Meclisince görüşülerek karara bağlanmıştır. Belediyemiz meclis üyeleri tarafından Başkanlık Makamına hitaben verilen 98 adet önerge konularına göre ilgili müdürlüklere havalesi yapılmış olup, ilgili Müdürlüklerin çalışmaları ile Başkanlık Makamına sunmuş oldukları bilgilendirmelere göre Başkanlık Makamı tarafından ilgili meclis üyelerine cevap verilmektedir. 

Encümen Faaliyetleri: Belediyemiz Encümenince 01.01.2015-31.12.2015 tarihleri arasında birimler tarafından hazırlanan ve Başkanlık Makamınca Belediyemiz Encümenine havalesi uygun görülen 1249 Adet konu Belediyemiz Encümenince görüşülerek karara bağlanmıştır.


Kurumsal Arşiv Faaliyetleri:Belediye Meclisimizin 2015/06 sayılı kararıyla kurumsal arşiv birimi kurulmuş ve müdürlüğümüze bağlanmıştır. Yine belediye Meclisimizin  10.12.2015 tarih ve 2015/432 sayılı kararıyla Kurumsal arşiv birimi çalışma yönetmeliği yürürlüğe girmiştir. Kurumsal Arşiv bölümünce; 2015 yılı içerisinde 357.765 adet dosyada ayrıştırma işlemi yapılmış, birimlere ait 2.287.500 adet sayfa taranmış, 2.160.689 adet sayfa indekslenmiş, 9.724 adet  proje taranmıştır. 
Asker Aile Yardımı İşlemleri: Asker Aile Yardımı müracaatları Müdürlüğümüzce alınmakta ve sonuçlandırılmakta iken  bu görev 2015/53 sayılı İç Genelgeyle 28/08/2015 tarihinden itibaren Sosyal Destek Hizmetleri Müdürlüğü'nce yürütülmektedir. 
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