
iş AKlş şEMASl

BiRiM 1. HUKUK MÜŞAVlRLlĞi
ŞEMA NO: 1

ŞEMA ADl DAVA DoSYALAR| TAKiBi

DAVA DoSYAsl TAKiBi

K. l, Hukuk
Müşaviri

G. Personcl

K,B.B. içerisinden yahut dlşlndan
gelen ewak fiziki veya dijital kayda

alınlr.

G. l'crson.lDava dosyası hazırlanarak ilgili
avukata verilir.

Diger daire başkanlıklarından
konuya ilişkin bilgi belge temin

edilir.

P. Avukat -
Hukuk Müşaviri

I. l. Hukuk
Müşaviri

c. Avukat
Hukuk Müşaviri

Mevzuat ve gelen bilgiler ışığında
dava takibi gerçekleştirilir.

G. Avukat
Hukuk Müşaviri

Dosyanün tüm yönleriyle infazı
sağlanlr.

K. l. Huktık
Müşaviri

G. Personel

Dosya
Arşivlenir

(

K. Kont.ol
G. Gcrçekleştiren
P. Paraf
i. imza

Or K
1

Büyiksehiı

Se
:ileiel yaldlmcl
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iş axış şerııısı

BiRiM: 1 HUKUK MÜŞAVlRLlĞi
ŞEMA NO:

ŞEMA ADl HUKUKl GÖRÜŞ VERiLMESi

IlUKtJKi cÖRÜŞ VERiLMESi

K. l- ljukuk
Müşaviri

Talebin ilgili daire başkanlığı veya
başkanlık makamından l. Hukuk

Müşavirliğine gönderiImesi

Talebin AVukat
yahut tlukuk

Mtlşavirine Tevdiği

Havale
I. Hukı-ık
Müşaviri

ilgiIi mevzuata göre konunun
inceIenınesi

G. Avukat
llukuk Müşaviri

I. l lukuk
Müşaviri

P. Avukat
Ilukuk Müşaviri

l. l. Hukuk
Müşa!iri

Hukuki göriişün hazırlanması ve
ilgili daire başkanlığına veya

başkanlık makamına gönderilmesi

K. Kontrol
G. Gerçekleştiren
P. Paral
i. imza

hk BeIedryesiKayseri
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iş AKlş şEMAsl

BiR iM 1 HUKUK MüŞAViRLiĞi

ŞEMA No 1

ŞEMA ADl iCRA TAKiBi

EvET

l

,t
H.,\\ IR

l

(

K. Koİıtrol
G. Gerç€kleştircn
P. Paraf
i. imza

Kayseri Büyü ir Bel:ciiyesi

icRA TAKiBi

K.B.B.'nin alacakll olduğu K.B.B.'nin borçlü olduğu

Icra Takip
Talebinin alınması
(ilamsız Takipler)

ilam!n Tebliği
(ilamll Takipler)

ödeme - icra
Emri 1'cbliği

ıcra Takibinin
1,1a7lrlanması

G. Pcrsonel-
Avukat

ıcra Takibinin
Hazırlanması

G. Personcl-
Avukat

itirazın iptali davası

açıIır.Borca itiıaz var mı?

G. Avukat
Hukuk

Müşaviri

Alacağün tahsiIi

Tahliye

G. Avukat
lJukuk

Müşaviri

Borcun
K.B.B.'nc aiı !e
ödenmemiş isc

l]orcün K.B.B,'ne
ait değil ve!,a

ödenmişse

Borca itiraz yahut

takibin iptali

Borcun kaynağının

araşt!rllmasl

K. l. Hukuk
Müşaviri

c. Pcrsonel
Dosya

Arşivlenir

O:,harr
jt'şa,.;ri

,,..il.u[uı

,,\

l

Borcun ödenmesi

için gerekIi

yaztşmanln

Sağlanmasl ve

tahakkukun
hazırlanması



BiR iM KARARLAR ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
ŞEMA No 1

şEMA ADl ENcÜMEN

K-ŞM

K- ŞM

[- Ş.|t,ı
l_EU

ŞM
Eü
K
I

: Şube Müdürü
: Encümen Üyesi
:Kontrol
.imza

Belediyesi

Encümen ve ihale gündernini
makam onayı ile hazırlamak,

ENcüMEN

Encümene gclcn Ve encümenden fiden
elraklarln bilgisalar onamlnda ka-vd ın ı

tutma.li, ihale tütanaklarını hazlrlamak
ihalesi sonuçlanan dosyaların çıkış
işlcmlerini yapmak,

Encümen ve ihale kararlarınl
yazmak

Encümen karar defterini
sistem ülerinde ka},lt etmek

Şube Müdürünün onayl iıe Kararlan Encumen
üyelerine imzalatmak

Encümen kararıannl birimlere
havale etmek ve karar]arl
dosyalaya.ak a§ivlemek

Kayseıi 8

i;iüşaViri

.,N\m,,,

iş ıxış şeıvıası
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lş AKlş şEMAsl

BiRiM KARARLAR ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
ŞEluA No 1

ŞEMA ADl GELEN _ G|DEN EVRAK

ciden Evlak Ekibi Evrakı
ilgilisine Posta i]e yada

Ilektronik olarak Göndeıir

E-imza atılınca tarih ve sayı
otomatik olarak verilir

iLGİLi GENEL SEKRE,rER
YARDIMClSt

Cevap yazıstnı kontloI edtr
E-İmzasınl ataı.

il,GiLi DAiRE BAŞKANI
Cevap yazısını konırol edcr

E-İmzasınl atar,

iLGiü.i ŞUBE MüDüRü
Cevap yaz]sını kontloi edet

E-Parafıni atar,

iı.GiLi PERSONEL cevap
yazıslnl kontrol cder

E_Parafını atar.

GF]LDN EVLAK EKiBi

KARARLAR ŞUBE

iLGiLi GENEL SEKRETER
YARDIMCISI

EVE
YanlıŞ

GönderiImiŞ
mi?

iLGiLi DAjRi

EVET
YanllŞ

Gönderilmiş
mi?

il.GiLi StJBF.

EVE
Yanllş

Cönderilmiş
mi?

iLGiLi PERSoNEL Ccvap Yazüst YazıllI
cöndelilecek Yer vc ilgili

Ccvap
yazllacak

HAYl

HAYl

HAYl

İslem Tamam ,/-,khkhffi

EVET

EVET

EVET

EVE

HAYl
HAYl

EVE

1

-Talep
-Dilekç€

-Resmi Yazl



iş axış şeıvıesı

BiRiM KARARLAR ŞUBE MüDüRLüĞü
ŞEMA No 1

MEcLiS

I}ir önceki toplantıdan komisyonahavale
edilen konu]ar ve birimlerden gelen yeni
konulara iIiŞkin teklif yazllaf l.

Toplanh Gündeminin
Hazırlanması

Giındcmin
Kontrolü

Gündemin
onayl

Toplant Cündcminin İlanı

COndemin Tüm Birimlere
Gönderilmesi

Gündem ve eklerinin Mecli5
Üyelefine dagltılması

EVet

l

I]aşkanlık Makamlndan havalc edilen
teklifvazıları Ve eklerine göre gündem
maddcleri belirlenir.

BeJirlcnen gündem maddelerinin
konusuna gatre, komisyon ve açıklama
Iapoİları çizclgeler, üst yazılar, plan
tadilat paİalari. kadro cetvcileri.
protokoIlcl ilgili birimlercc gönderilir.

K

Haztrlanan gündemin maddeleıinin
konulanna göIe slralanlp slralarümadtğı

kontroledilir.

Gündcm maddelerine göre birimlerden
istenen komisyon ve açıklama rapollart

çizelgeler, üst yazılar, plan tadilat
paftalarl. kadro cetvelleri, protokollerin
ilgili konulaİına ait olup olmadığı
kontrol edilir

o Kontrol cdilmiş gündem Başkanlık
MalQmlna sunulur. I]üyükşehir
Belediye Başkanı taraf'ından

imzalanarak onaylanıı.

2

Onaylanırn Meclis gündcminin

Bclcdiyemiz web sitesinde ilanı yap!lır.
Basın Yayın Müdıirlüğü taraflndan i]an

tahtasünda ilan edilil Mahalli idareler
Müdürlüğüne Meclis topIantı gün ve

saatini bildircn yazı yazılıı.

4

Gündcm ve gündem maddelerine
ilişkin komis),on vc açlklama raporlarl

çizelgeler, üst yazılaI, plan tadilat
planları, kadİo cetvelleri. protokolleİ,

bi. önceki toplantıda aljnan kaİaİ

özetleri ve toplantt tutanakları

çoğaltülarak dosya haline getirili.,
[I,ztrlanan do§yalar tüm meclis
üyelerine dağıtılı.,

Kı;,ı;iiBüyükşe Boiıdil:,si
s fd l

i '. ı.!ı. ı!
el

şaVirı
Ge

clsl

ŞEMA ADl:

EVet

Meclis gündcmi tüm birimlere dağıtıIır.

a
l



iş exış şeıvıesı

BiRiM KARARLAR ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

ŞEMA No 1

MEcLiS

Meclis toplantısına hazırl*,
meclis toplantlslntn sunumu ve
yoklamanın yapılması

Meclis toplantısınln ),apl]mas1

Meclis karaf larınln y^z ılmast

ve toplantl tutanağının

çözümü

onay

OnayIı Meclis
Kararlarünün dağttümt

Arşiv

iç Kontrol
Iormunun

5

Mcclis toplantısl başlamadan meclis toplanıı salonuna gidiliİ
ve meclis toplanttslnın son hazırhkları tamamlantr, (Masalara

ofis malzemeleri yerleştirilir.) Kararlar Şube Müdürü
yoklamayı alır ve Meclis Başkantna toplantmın açılmasınt arz
eder. Meclis toplantısü açıldıktan sonr4 gündem maddelerini
slmslyla okuyarak meclisin takdirine a.z eder.

6

Gündemde belirlenen gün ve saatte meclis toplantısı her ayln
ikinci haliası. üye tam sayislnın salt çoğunluğu ile toplanlr ve
toplaİtı Büyükşehil Belediye f}aşkanı tarafından açılır.

Gündemdeki konular görüşülüp. katllanlann salt çoğunluğu
ile karara bağlanır.

,7 Meclis toplantlsünda oylama usulüyle alinan kararlar yaztltr.
Meclis toplantısının göüşmeleri kayıt cihazından dinlencrek
tutanak haline gçtiriIir.

Yazılan Meclis kararları Meclis Karaı Defterine kayıt edilir
ve çözümlenen meclis toplantı futanakları ile birliktc
Başkanllk Makamına sunuluİ.

suürulan kara.lar Ve tutanaklar Büyükşehir Belediye Meclisi
B§kanı Ve Divan Katipleri tarafından imza|anır.

Imııalanan Meclis kararlaıt VaIilik Makamına ve iIgili
birimlcrine gönderilir.

9 Meclis toplanttstnda alınan kararlar ve komisyon raporları
Belediyemizin web sitesinde yayınlanır,

K

50l8 Sal,ıIı Kamu Mali Yönelimi ve KontrolKanunun ilgili
maJJrlcri çerçer csinde ha,/ıılanan Kamu İç Konırol
Sıandaİtlart']'ebliği gcreğince: Meclis Kararları/Tutanakları
sürecine ait bütün çalışmalarıı kontol edilmesi amacıyla
hazırlanan iç Kontrol Formu ilgili her meclis çaIışmaları
sonunda ilgiJi personelcc doldurulur ve şube müdürü
tarafından onaylanarak. a1,1ık meclis dosyalarında alşivlenir.

KayseıiBüyü hir Be]eCiyesi Ser u

Oı
üşavii

Gene] ldlmclsl

ŞEMA AD{:

Karar Özetleri ve Komisyon
Raporlannın web sitesinde
Yaylnlanmasl

O

8


