IS AKIS SEMASI

1. HUKUK MUSAVIRLIGI

SEMA NO: 1
SEMA ADI: DAVA DOSYALARI TAKIBI

DAVA DOSYASI TAKIBI

K. 1. Hukuk
Miisaviri
G. Personel

———> | gelen evrak fiziki veya dijital kayda

alinir,

Dava dosyasi hazirlanarak ilgili
avukata verilir.

P. Avukat -
Hukuk Miisaviri
i. 1. Hukuk
Miisaviri

Diger daire baskanhklarindan
konuya iliskin bilgi belge temin
edilir.

Hukuk Miisaviri

dava takibi gergeklestirilir.

Dosyanin tiim yonleriyle infaz
saglanir,

L Mevzuat ve gelen bilgiler 15131inda

K. 1. Hukuk

Dosya Miisaviri
Arsivlenir G. Personel
e
K. Kontrol g st — [\ '
G. Gergeklestiren g Kayseri By “W EiediYESl B J\ )
P. Paraf Orhan EiD JGAN —— -7 Serda K
I imza 1. Aukuk Misaviri Genel Sekreter Yardimers




IS AKIS SEMASI

1 HUKUK MUSAVIRLIGI
SEMA NO: 1
SEMA ADI: HUKUKI GORUS VERILMESI

HUKUKI GORUS VERILMESI

I

=

Talebin llg:h daire ba§kanhgl veya
bagkanlik makamindan 1. Hukuk
Miisavirligine gonderilmesi

Talebin Avukat
yahut Hukuk
Miisavirine Tevdigi

Havale
1. Hukuk
Miisaviri

....... E— - P—
llgili mevzuata gére konunun Hukuk Miisaviri
incelenmesi 1. Hukuk

Miisaviri

o o g P. Avukat —
Hf.lkl-l]'(l glorusun hazirlanmasi ve Hukuk Milsaviri
ilgili daire baskanhgina veya i. 1. Hukuk

b

agkanlik makamina génderilmesi Miisaviri

K. Kontrol

G. Gergeklestiren
P. Paraf

i. imza

. ’ a‘\
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iS AKIS SEMASI

BIRIM: 1 HUKUK MUSAVIRLIGI
SEMA NO: 1
SEMA ADI: ICRA TAKIBI

K.B.B.’nin alacakh oldugu

lors Ealep _ ilamin Tebligi
Talebinin alinmasi (lamli Takipler)
(ilamsiz Takipler) p

|

fcra Takibinin
Hazirlanmasi

G. Personel-
Avukat

itirazin iptali davasi
acilir.

G. Avukat —
Hukuk
Miisaviri

Alacagin tahsili —
Tahliye

Dosya
Arsivlenir

Miisaviri
G. Personel

K. Kontrol

G. Gergeklestiren
P. Paraf

i. imza

Odeme — Icra
Emri Tebligi

.

fcra Takibinin
Hazirlanmasi

Borcun kaynaginin & vt —
arastirilmasi ; Hukuk
. 5 Miisaviri

Borcun K.B.B. ne
ait degil veya
odenmisse

Borca itiraz yahut
takibin iptali

Borcun
K.B.B. ne ait ve
ddenmenmis is¢

g

Borcun ddenmesi
icin gerekli

yazigmanin
saglanmasi ve
tahakkukun i
hazirlanmasi ¥ :
o 7 (
k ¢ \
Serdar OZTURK) |
Gene) Sekreter Yarimcis|
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IS AKIS SEMASI

BIRIM:

KARARLAR SUBE MUDURLUGU

SEMA NO:

1

SEMA ADI:

ENCUMEN

ENCUMEN

- Sube Mudurg

: Encumen Uyesi

:Kontrol
JImza

Enctimen ve ihale giindemini

makam onay1 ile hazirlamak.

K-SM

{

Enciimene gelen ve enciimenden giden
evraklarin bilgisayar ortaminda kaydim
tutmak, ihale tutanaklarini hazirlamak.
ihalesi sonuglanan dosyalarin cikis
islemlerini yapmak,

J

Enctimen ve ihale kararlarin
yazmak

J

Enciimen Karar defterini
sistem {izerinde kayit etmek

K-$M

Sube Mudriinin onayi ile Kararlar Enciimen
lyelerine imzalatmak

Encimen Kararlarini birimlere
havale etmek ve Kararlari
dosyalayarak arsiviemek

ef 1\.'8"1




iS AKIS SEMASI

BIRIM: KARARLAR SUBE MUDURLUGU
SEMA NO: 1
SEMA ADI: GELEN - GIDEN EVRAK

-Talep
-Dilekge
-Resmi Yazi
_Riloi

Elektronik Olarak Goénderir,
A

[ GELEN EVRAK EKiBﬂ

E-imza atilinca tarih ve say1
otomatik olarak verilir

Giden Evrak Ekibi Evraki
Igilisine Posta ile vada

L KARARLAR SUBE ]4—

ILGILI GENEL SEKRETER L ILGILI GENEL SEKRETER
YARDIMCISI ) YARDIMCISI

EVET
v
Cevap yazisini kontrol eder
E-Imzasimi atar.
HAYI
EVE EVET
Yanhs
Gonderilmis G e @
mi? ILGILI DAIRE BASKANI
Cevap yazisini kontrol eder
E-imzasini atar.
A
HAYI EVET
[ ILGILI DAIRE 74—
ILGILI SUBE MUDURU
Cevap yazisini kontrol eder
E-Parafini atar.
A
an EVET
nirg
Génderiltnis HAYI EVE
mi?
[LGILI PERSONEL Cevap
yazisini kontrol eder
E-Parafini atar.
- A
L ILGILI SUBE J

.'iUR

Yardimcis!

EVE [slem Tamam

Yanlig
Gonderilmis
mi?

HAYI

Cevap Yazis1 Yazilir
Gonderilecek Yer ve 1lgili

Cevap
Yazilacak

L iLGILI PERSONEL




iS AKIS SEMASI

BIRIM: KARARLAR SUBE MUDURLUGU
SEMA NO: 1
SEMA ADI: MECLIS

1

Bir anceki toplantidan komisyona havale
edilen konular ve birimlerden gelen yeni
konulara iliskin teklif yazilari.

-

Toplant1 Giindeminin
Hazirlanmasi

l

Giuindemin
Kontrolii

Giindemin
Onay1

Evet

Toplant: Giindeminin ilani

Giindemin Tim Birimlere
Gonderilmesi

isavi

Giindem ve eklerinin Meclis
Uyelerine dagitilmast

ri

Baskanlik Makamindan havale edilen
teklif yazilan ve eklerine gore giindem
maddeleri belirlenir.

Belirlenen giindem maddelerinin
konusuna gore, komisyon ve agiklama
raporlari gizelgeler, iist yazilar, plan
tadilat paftalari, kadro cetvelleri,
protokoller ilgili birimlerce gdnderilir.

Hazirlanan giindemin maddelerinin
konularina gére siralanip siralanmadigi
kontrol edilir.

Giindem maddelerine gére birimlerden
istenen komisyon ve agiklama raporlari
cizelgeler, tist yazilar, plan tadilat
paftalari, kadro cetvelleri, protokollerin
ilgili konularma ait olup olmadig
kontrol edilir.

Kontrol edilmis giindem Bagkanlik
Makamina sunulur. Biyliksehir
Belediye Bagkan tarafindan
imzalanarak onaylanir.

Onaylanan Meclis giindeminin
Belediyemiz web sitesinde ilani yapilir.
Basin Yaym Midiirligi tarafindan ilan
tahtasinda ilan edilir. Mahalli Idareler
Miidurliigiine Meclis toplanti giin ve
saatini bildiren yazi yazilir.

Meclis giindemi tiim birimlere dagitilir.

Giindem ve giindem maddelerine
iliskin komisyon ve agiklama raporlar
cizelgeler, st yazilar, plan tadilat
planlari, kadro cetvelleri, protokoller.
bir dnceki toplantida alinan karar
dzetleri ve toplant: tutanaklar
¢ogaltilarak dosya haline getirilir.
Hazirlanan dosyalar tiim meclis
tyelerine dagitilir.




iS AKIS SEMASI

BIRIM: KARARLAR SUBE MUDURLUGU
SEMA NO: 1
SEMA ADI: MECLIS

Meclis toplantis1 baslamadan meclis toplanti salonuna gidilir
Meclis toplantisina hazirlik, ve meclis toplantisinin son hazirliklar: tamamlanir. (Masalara
ofis malzemeleri yerlestirilir.) Kararlar Sube Miidiirii
yoklamay1 alir ve Meclis Bagkanina toplantinin agilmasini arz
eder. Meclis toplantist agildiktan sonra, giindem maddelerini
sirastyla okuyarak meclisin takdirine arz eder.

meclis toplantisinin sunumu ve
yoklamanin yapilmasi

Giindemde belirlenen giin ve saatte meclis toplantisi her ayin
ikinci hafasi, iiye tam sayisinm salt cogunlugu ile toplanir ve

ile karara baglanir.

7 | Meclis toplantisinda oylama usuliiyle alinan kararlar yazilir.
Meclis toplantisinin goriismeleri kayit cihazindan dinlenerek
tutanak haline getirilir.

Meclis kararlarinin yazilmasi
ve toplanti tutanaginin
cozimi

" toplanti Biiytiksehir Belediye Bagkani tarafindan agihr.
Meclis toplantisinin yapilmasi *@
Giindemdeki konular gorisiiliip, katilanlarin salt gogunlugu

Yazilan Meclis kararlari Meclis Karar Defterine kayit edilir
ve ¢oziimlenen meclis toplant1 tutanaklari ile birlikte
Bagkanlik Makamina sunulur.

0]
Sunulan kararlar ve tutanaklar Biiyiiksehir Belediye Meclisi
° Baskan1 ve Divan Katipleri tarafindan imzalanir.
- Imzalanan Meclis kararlar Valilik Makamina ve ilgili
: 8 | birimlerine gonderilir.
Arsiv Onayli Meclis
Kararlarinin dagitimi
\ 4
Karar Ozetleri ve Komisyon
Raporlarinin Web Sitesinde . .
P 9 | Meclis toplantisinda alinan kararlar ve komisyon raporlar

Yayinlanmasi : 0 e

Belediyemizin web sitesinde yayinlanir.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun ilgili
maddeleri ¢ergevesinde hazirlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi geregince; Meclis Kararlar/Tutanaklar
K | slirecine ait biitiin ¢aligmalarin kontrol edilmesi amaciyla
hazirlanan {¢ Kontrol Formu ilgili her meclis ¢alismalart

i¢ Kontrol
Formunun
Hazirlanmasi

N sonunda ilgili personelce doldurulur ve sube miidiirii
tarafindan onaylanarak. aylik meclis dosyalarinda arsivlenir,

\
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