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SAYI  : M.40.0.KIR-010-       18/07/2012 

KONU: Faaliyet Raporu  

                 
 

      

             BASIN YAYIN VE HALKLA ĠLĠġKĠLER MÜDÜRLÜĞÜNE 

 

 

Ġlgi:  12.07.2012 tarih ve 218 sayılı yazınız. 

 

 Müdürlüğümüze ait 01.04.2012-30.06.2012 tarihlerini kapsayan  Faaliyetlerimiz yazımız 

ekinde sunulmuştur. 

 Gereğini bilgilerinize arz ederim. 

      

 

 
          CoĢkun ALTUNER 

                     Yazı ĠĢleri Müdür V. 

 

 

 

 

 

 

 
EKĠ : 1 Adet Faaliyet Raporu 

  
 

 

18/07/2012 Memur M.DĠLEK 
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YAZI ĠġLERĠ MÜDÜRLÜĞÜNÜN 2012 YILI 01/04/2012 ve 30/06/2012 

TARĠHLERĠ ARASINI KAPSAYAN 3 AYLIK FAALĠYET RAPORUDUR 

 
 

Belediyemiz  Yazı İşleri Müdürlüğü olarak 1 Müdür, Yazı İşleri Servisinde;            

3 Memur ve 1 Şirket personeli. 

          Evlendirme Memurluğunda; 2 Memur 1 Şirket personeli,  

         Arşiv Şefliğinde; 1 Memur, 2 Şirket personeli ile görev yapmaktadır. 

 

 Yazı İşlerinde vatandaşlardan kurumumuza gelen dilekçe ile  gelen ve giden 

resmi yazılar, Encümen Toplantısında alınan kararlar ile Meclis Toplantısında 

alınan karalarının yazılması ve  işlemleri yürütülmektedir. 

  

 1489 adet evrak gelmiş olup, ilgili birimlere gönderilmiş ve gerekli 

yazışmaları yapılmıştır. 

 

         780 adet birim müdürlüklerince hazırlanan evraklar kayda alınarak ilgili 

kurum ve kişilere dağıtımı yapılmıştır. 

             

 89 adet resmi yazı yazılmış ilgili birimlere ve çeşitli kurumlara 

gönderilmiştir. 

 

 788 adet dilekçe gelmiş olup ilgili birimlere gönderilerek işlem yapılması 

sağlanmıştır. 

 

 148 adet encümen kararı alınıp, yazılarak ilgili birimlerde işlem görmesi için 

dağıtımı yapılmıştır.  

 

    3 adet Meclis oturumu yapılmış olup, kararları yazılarak ilgili birimlere ve 

Valiliğe gönderilmiştir. 

  

 3 adet meclis üyelerine oturum ücreti ödenmek üzere encümen ve meclis 

oturumları  yazılıp Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilmiştir. 

 

 147 adet nikah akdi gerçekleştirilmiş, yurt içi ve yurtdışı evlilikler için 

Nüfus Müdürlüğü ile koordineli çalışılmıştır. 

 

 04/03/2010 tarih ve 3 nolu Meclis kararı ile kurularak Müdürlüğümüze 

bağlanan Arşiv Şefliğinde 41 klasörde 231 adet dosyadan oluşan 9.950 adet belge 

taranarak bilgisayar ortamında kayıt altına alınmıştır. 16 adet belge zimmet 

karşılığı ilgili birimlere teslim edilmiştir. 

  

     Bilgilerinize arz ederim. 

                          CoĢkun ALTUNER 

                                     Yazı ĠĢleri Müdür V. 


