ARDAHAN IL OZEL IDARESI
ENCUMEN MUDURLUGU
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

. - . HIZMETIN TAMAMLANMASURESI
SIRA I1 Genel Meclisi Uyelerine BASVURUDA ISTENILENBELGELER

NO Sunulan Hizmetin Ad1 (EN GEC SURE)

Yurtdisia Cikislarda Dilekce )

1 Kimlik Fotokopisi I Giin
. _— . Dilekge

& Meclis Uyesi Kimlik Kart1 Fotokopisi

Meclis Uyelerinin Tasima Dilekce

3 Ruhsatl Silahlari i¢in Mermi Kimlik Fotokopisi, 1 Giin
Temin Islemleri Silah Ruhsat Fotokopisi

Meclis toplantisi sirasinda yoklama cetvellerinin imzalarinin
takibi, toplant1 bitiminde yoklama cetvellerinin gogaltilmas,

4 Meclis Uyélermm h.u aur maaglarin yapilmasi, muhasebe birimine ulastirmasi islem 2 Giin
haklarmm 6denmesi
siras1 tamamlandiktan sonra banka calisanlarina
ulastirilmasi, hesaplara aktarilmasi
Meclis giindemlerinin Birimize ulastirilmasinin ardindan
Meclis Bagkani ile goriisiilerek glindemlerin hazirlanmasi,
Meclis Kararlarinin yazilip cogaltilarak, meclis liyelerine ulagtirilmasi havale edilmis ise . -
5 e . et . . . Vali Onayu ile siire¢ tamamlanir.
ilgili yerlere ulastirilmasi Komisyonlarin ¢aligmasi icin ilgili komisyon iiyelerine

ulagtirtlmasi, toplantida alinan kararlarin yazilmas siiresi,

cerisinde Valilik Makamina sunulmasi

11 Genel Meclisinde Ihtisas Komisyonlarina havalesi yapilan

konularin komisyon tiyelerine eksiksiz ulagtiriimasi Komisyon c¢aligmasi bitiminde siire¢
komisyonun ¢aligmalarini bitirince komisyon iiyelerinin tamamlanir.

huzur haklarinin 6denmesi

6  Ihtisas Komisyonu Calismalar



10

12

13

Enciimen Kararlarimin Yazilip
Tgili Birimlere Ulagtiriimasi

Enciimen tiyelerinin huzur
haklarinin 6denmesi

Vilayetler Hizmet Birligi ile
ilgili isler

K&y ve Mahalle Muhtarlar
Ucretlerinin 6denmesi

Mubhtar Bilgi Islemleri

Valilik Makamina verilen
Hizmetler

Tekliflerin giindeme alinmasi, toplant1 organizasyonlarinin
yapilmasi toplanti sonrasi kararlarin yazilmasi imza asamasi,
imzadan ¢ikan kararlarin islem yapilmak tizere ilgili Birimlere
ulagtirilmast

Maaglarin yapilmasi, muhasebe birimine ulastirmasi islem
siras1 tamamlandiktan sonra banka calisanlarina
ulastirilmasi, hesaplara aktarilmasi

Vilayetler Hizmet Birliginden gelen toplanti, seminer vb.
islerin Meclis liyelerine ulagtirilmasi, katilimin saglanmasi,
giderlerin karsilanmasi

Izne ayilan Muhtarlarin yerine bakan azalara ait vekalet
yazilarin ve banka hesaplarinin alinmasi maaslarin her ayin
12’sinde hazirlanarak banka hesaplarina aktarilmaktadir.
BIMER tarafindan sisteme diisen dilekce ve konulara iliskin
cevaplarin yazili olarak sisteme girilmesi,

Valilik Makaminda kullanilan araglarin bakim, onarim ve
yakit ihtiyaglarinin kargilamasi

I1 Enciimeni onay ile siire¢ tamamlan

2 Giin

2 Gin

1 Giin

2 Giin

Faturalar Birimimize ulasir ulasmaz islem
yapilir. Araglarin yillik periyodik
bakimlar stiresi gelince yapilir.



1-Toplantilarin Organizasyonlarinin Yapilmasi

2-Kurum ve Birimlerden Tekliflerin Giindemlerin Meclis Uyelerine

ulastirilmasi
Meclis Kararlarmm Yazilip ilgili 5 ile 8 Giin
Birimlere Ulastirilmasi 3-Alman kararlarin yazilmasi Kanun geregi Valilik Makamina

sunulmast

4-Valililik Makamina sunulan kararlarin takibi imza asamasindan
sonra ilgili Kurum veya Birimlere ulastirilmasi

1-Verilen Dilekgeler

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildig1 halde, hizmetin belirtilen
stirede tamamlanmamas1 durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

Isim : Hakan BAYDAR
Unvan : Enclimen Mudiirii
Adres : 11 Genel Meclisi Salonu
Tel 047821144 44

Faks :0478 211 48 40

e-posta : hakan.baydar@icisleri.gov.tr






