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Belediyenin tiim evrak giris ve ¢ikislarini kayit altina alarak, ilgili birimlere dagitimini
yapmak, Belediye Meclis ve Enciimeni’nde alinan kararlari karar metni haline getirmek,
kesinlesmis kararlarin uygulanmasi i¢in ilgili birimlere gonderilmesini saglamak, miiracaatta
bulunan ciftlerin nikah iglemlerini yapmaktir.

FAALIYET ALANI

e Belediyeye gelen tiim evrak ve belgelerin zimmetle kontrollii teslim alinmasini
saglamak,

« Genel evrakin kaydedilmesini ve konularina gore evrak ve belgelerin tasnif edilmesi
ve ilgililere ulastirilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

 Belediyenin tiim birimlerinden kurum digina gonderilecek evrakin ilgili yerlere
belirli bir diizen igerisinde gonderilmesini saglamak,

e Vatandaslarin istek, oneri ve sikayetlerine iliskin dilekgelerini kabul etmek,
konularina gore ilgili birimlere dagitmak,

« Belediyeye gelen tiim postalarin zimmetle kontrollii teslim alinmasini saglamak,

e Bagkan’in havalesi ile birimlerden gelen dnergeler ¢ergevesinde Meclis giindemini
hazirlamak, giindemin Meclis Uyelerine teblig edilmesini saglamak,

« Belediye Meclis toplant1 tutanaklarinin tutulmasi ve dokiimiiniin yapilmasi,

» Komisyonlara havale edilen Onergelerin takip edilmesi, sonuclanan Onergelerin
raporlarinin yazilmasi.

» Kararlarin yazilmasi, ilgili mercilerin onayma sunulmasi,

e Alinan kararlarin ve karar Ozetlerinin ilgili birimlere ulastirilmasi ve birer
niishalarimin  da arsivlenmesi islemlerinin  yapilmasmi, kontrol ve takip edilerek
sonuc¢landirilmasini saglamak,

o Karar 6zetlerinin Belediyemiz internet sitesinde yayinlanmasini saglamak,

e Belediye Baskani’na vekalet eden vekillerin yazismalarinin yapilmasi, Belediye
Meclis Uyelerinin ve Komisyon Uyelerinin huzur haklarinin tanzimini yapmak,

« Belediye Meclis Uyelerinin 6zliik islerinin eksiksiz olarak yapilmasim saglamak,

« Belediyemizin iiye oldugu birliklerle ilgili is ve islemlerin yapilmast,

e Meclis Uyelerinin yurti¢ci ve yurtdist gezileri ile ilgili gri pasaport alimi ve
yazigmalarin yapilmasi,

e Bagkanlik Makami’nca Belediye Enclimeni’ne sevk edilen evraki kaydetmek ve
Enciimen giindemini hazirlamak,

« Belediye Enclimeni’ne girecek tiim evrakin onceden incelenmesi, yasal dayanaklari
ile birlikte Enctimen’e sunulmasi,

e Kararlarmn yazilmasi, asillarin Enciimen Uyeleri tarafindan imzalanmasimin
saglanmasi,

e Karar 6zetlerinin yazilmasini, alinan kararlarin ilgili birimlere ulastiriimasini ve birer
niishalarinin da arsivlenmesini yapmak, tiim bu is ve islemlerin kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak,

o Enciimen Uyelerinin huzur haklarinin takip ve kontroliinii yaparak ilgili miidiirliige
bildirilmesini saglamak,

e Resmi nikah bagvurularim1 almak, nikah islemi i¢in gerekli olan evrakin temin
edilmesini saglamak,
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e Bagvurular hakkinda yiiriirliikkteki mevzuatin 6ngoérdiigii incelemelerin yapilmasini
saglamak,

« Inceleme sonucunda evraklar: tamam olan ve evlenmelerine yasal engel bulunmayan
basvuru sahiplerine nikah giinii vermek, Belediye Baskani’nin yetki verdigi yetkililerce nikah
akdinin yapilmasini saglamak,

e Yapilan akitleri Niifus Midurligii’ne bildirmek,

» Karsiyaka Belediyesi Evlendirme Birimi’nde yapilan nikah akitlerinin kayit ve
belgelerini mevzuata uygun olarak tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek,

e Yiiriirliikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagskan ve Bagkan Yardimcilari
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.
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