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BAŞKANLIK MAKAMINA

Ilgi : 01.03.2023 tar|hve24401178-040.05-2054 sayülıyazı

Ilgi tarihli ve sayılr yazımızla 5393 sayılı Belediye Kanı.ınun 56. maddesi hükümleri gereğince
Nisan ayında yapılacak Meclis toplantısında Belediye Başkanının Faaliyet raporunda okunmak iizere
0|.0|.2022-31.12.2022 laihlerini kapsayan Yazı işleri Müdürlüğümüzün l (BİR) yıllık çahşmalarının
rapor halinde hazır]anarak dosya halinde teslim edilmesi istenmektedir.

Yazı İşleri Müdürlüğümüzün 2022 yılıı Faaliyet Raporu. Fiziki Durumu, Personel Sayısı ve
Yetenekleri, kullanılan cihaz vb. teçhizatlarla ilgili bilgiler aşağıva sıralanmıştır.

FIZIKI DURUMU:
Belediyemiz Yazı Işleri Müdürlüğü Belediyemiz hizmet binasının birinci katında bulunmakta

olup, bir odadan oluşmaktadır. Yazı İşleri Müdürü ve Personel birlikte çalışmaktadır.
PERSONEL:
Belediyemiz Yazı İşleri Müdürlüğü 1 Adet Yazı İşleri Müdürü (Muhittin UYSAI) ve 1 Adet

Yazı İşleri Personeli (Halil BAYRAM Büro Personeli) olmak üzere 2 (İKİ) kişi ile hizmet vermektedir.

KULLANILAN CİHAZLAR:
Servisimizde 2 adet bilgisayar, l adet bilgisayar yazıclsı, l adet tarayıcı, l adet evrak imha

makinesi, 2 adet çalışma masası, 2 adet biiro koltuğu, 4 adet misafir koltuğu, 1 adet evrak dolabı, 1 adet

elbise asma dolabı, 2 adet etajer, l adet bilgisayar yazıcl masası, l adet sehpa bulunmaktadır.

viınürüı-ıN FAALiyET vE çALIşMALAR:
Belediyemiz Yazı Işleri Müdürlüğü olarak Belediye Meclisi ve Belediye Encümen toplantılarını

hazırlamak, Meclis toplantı giinlerini Mectis Üyelerine ulaştırmak, toplantı tutanakları, karar özeti ve

kararlan kaydedip. asıl nüshalarını kağıda yazdıktan sonra Meclis Başkanı ve Divan Üyelerine imzalatıp
birimleri ve mevzuata uygun olarak ilgili yerlere zamanında ulaştırmak, toplantı kayıtlarını dosyalamak
ve muhafaza etmek. Belediyemize ulaşan her tiiırlü evrakın gelen evrak kaydını yapmak ve havale edildiği
ilgili birime dağıtımını yapmaktır.

Belediyemiz tarafindan gönderilecek her türlü giden evrakın kaydını yapmak postaya vermek
veya ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak. Değişen kaniın, yönetmelik ve genelgeleri takip ederek,

Belediyemizin karar organı olan Belediye Meclisi ve Encümeninin olağan ve olağanüstü tüm
toplantılannın sağlıklı ve düzenli bir şekilde yapılmasını sağlamak. Meclis ve Enciirnen Üyeleri huzur
hakkı ücretlerini hazırlayarak ödemesinin yapılabilmesi için Mali Hizmetler Müdürlüğüne sevk etmek.

Yeni Mahalle Yavuz Caddesi No] 4
Telefon No: (364)38l 30 08 |aks No: (]64)38l ]0 74
e_Posta] adminiicorumbaval.bc1.1r intemeı Adresi: hılps://cofumbayal.bel.tr

Bilgi için: Muhinin UYsAL
Yazl işleri Müdürü

TeIefon No:
Kü:p Adrcsj: bayatbeledi},ebaskanligi l9a4]hs0l,kcp.ır
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Aı'rıca: ]iirk Mcdcni Kanunı.ı.diğcı iIgiJi kaııuır re mevzualtıı i ı--rdiği 1,eıkivc davaııarak.
IJcJedilc l}aşkan lığı nıı z- adıııa göıev ve vetki]endirileıı ı,r,leııdirnre nıcıııuılarınıız tarallndan cılcndirnıc
işlemleriıri ylirülırrck vc Mulıtar|ıklar Müdür|üğü olarak Bcledil-e sorunıluluk ve yclki alaııında bu|unaı-ı

Muhlarlardan ge|en talcpleri en uyguıl ortamda alınnrası. iIgili birimlere iletilmesi ı,e ıalcplerin yerine
getirilip geıirilmediğinin takip edilmesi sağlanmaktadır.

Belediyemiz Yazı İşleri Müdürlüğü olarak yapmış olduğumuz iş ve işlemleri yazımız ekinde
ayrıntılı olarak belirtmiş olup :

Bilgilerinize arz ederim.

N4 UYSAL
Yazı İşleri Müdür V.

Ek:2022 Yılı Faaliyet Raporu (2 Sayfa)

Yeni Müalle Yavuz Caddesi No: 4
Telefon No: (364)38ı 30 0E Falis Noi(]64)]8ı 3074
e_Posta: admina)coİumbavsı.bel.ır lntemel Ad.csi: h[!§fzeaDEb3yaLb9!.]E
Kep Ad.esi: bayatbclediyebaskanligi. I9@hs0l -kep.ır
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Bilgi için: Muhillin [JYsAL
Yazı Işleri Müdorü

Tclcfon No:
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Yazı İşleri Müdürlüğü

2022 YILI FAALIYET RAPORU

Sayın Meclis L]r,eleri :

BELEDiYE MECLis ToPLANTILARI :

Belediyemiz Yazı İşleri Müdürlüğünce 2022 yılında Belediyemiz Meclisi her ayın ilk
haftası Salı günleri toplanmış o[up; Meclisimizce Başkanlık Divanı ve İhtisas Komisyonları Seçimi
yapılmak suretiyle Mecliste görüşülmesi gereken Plan Tadilatı Vergi ve Harç Tarifeleri, Belediye
Bütçesi. Belediye Kesin Hesabı, Deneıim Komisyon Raporları, Plan Bütçe Komisyon Raporlan,
İmar Komisyon Raporlan, İmar Plan Tadilatı gibi ve buna benzer kararlar olmak üzere Meclisin
yetki alanrna giren konularda kararlar alınmış ve ilgili yerlere teslim edilmiştir. Belediyemiz
Meclisince 2022 y/,ında 43 adet Meclis Kararı alınmıştır.

BELEDIYE ENCUMEN TOPLANTlLARl:

Encümen Toplantılan her hafta Çarşamba günleri toplanmakta olup. tevhit. ifraz.
gayrimenkul satışt veya kiraya verilmesi, sosyal yardımlar, l8. madde uygulamaları ve Encümenin
görevleri arasındaki hizmetleri yürütmekte olup. bununla ilgili Encümen Kararlan gereği için ilgili
birimlere teslim edilmektedir. 2022 yılında Encümenimizce l29 adet Encümen Kararı alınmıştır.

PosTA İŞı-nuı-nni,

Belediyemizin çeşitli davetiyeleri, tebrik ve diğer işlerde yapılan yazışmalar ilgililerine
ulaştınlmak üzere tek tek Posta Zimmet Defterine kaydedilmek suretiyle PTT kanalıyla
gönderilmektedir.2l22 yıIında 40 adeı İadeli Taahhütlü, 64 adet Normal Posta ve l0 adet PTT
Kargo olmak üzere toplam l 14 adet. Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden de
Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) Entegre Kurum adreslerine l55 adet posta gönderisi yapılmıştır.

GELEN EVRAK KAYIT IŞLEMLERI:

Belediyemize dış kurum ve vatandaşlar tarafından verilen muhtelif konulardaki
evrakların kayıt işlemleri yürütülmekte olup, evrak kayıt edildikten sonra gereği yapılmak üzere
Başkana havaleye gönderilir. Havale edilen evraklar ilgili birimlere teslim edilmektedir.
Belediyemizce 2022 yılı içerisinde l670 adet gelen evrak kaydedilmiştir.

GlDEN EVRAK KAYIT IŞLIIMLl]Ill:

Müdürlüğümüze diğer servislerden dış kurumlara gönderilmek üzere gelen evraklar.
Belediyemizce diğer birimlerden yapılan yazışmalar kayıt edildikten sonra elden veya posta ile
yerlerine ulaştırılmaktadır. Belediyemizce 2O22 Y ıIı içerisinde 342 ade| giden evrak kaydedilmiştir.



[,\,LENDiRME MtrMl,Rl-t Ğt: iSLE}üLERi:

Evlendirnıe Memurluğumuz: Türk Medeni Kanuı-ıu. diğer ilgili kanun ve mevzuatın verdiği
yetkiye dayanarak. Belediye Başkanlığınıız adına görev ve yelkilendirileıı ev]endirme
ınemurlarımız tarafından evlendirme İşlemlerİnİn yürütüldüğü seırr'istir. Müdürlüğümüze bağlı
olarak görev yapan eviendirme memurluğunruzca: kurum adına evlilik akitlerinin ve evliliklc ilgili
diğer işlemlerin gerçekleştirilmesi sağlanmış, evlenecek çiftlerin nikAhları verilen gün ve saatte
kıyılmıştır.2022 yılında 40 adet nikah işlemi yapılmış olup; Memis bildirimleri ilçe Ntıfus
Müdürlüğüne düzenIi olarak gönderilnıiştir.

Belediyemiz sorumluluk ve yetki alanında bulunan muhtarlanmızdan MBS haricinde gelen
(bizzat, telefon. mail, mesaj, dilekçe vb.) her türlü talebin uygun birime veya uygun kişilere
yönlendirilmesini sağlamak ve sonuçlarını takip etmek, sonuçlarının cevaplandırılmasını sağlamak.
taleplerin yerine getirilip getirilmediğini takip etmek. Muhtarlıklar Müdürlüğü'nü ilgilendiren
konularda yazışma işlemlerini yürütmek, arşivlemek. gelen-giden evrak kayıtlarını tutmak ve ilgili
işlerin takip edilmesi sağlanmaktadır. İlçemiz Mahalte Muhtarlarımızla ihtiyaç dulıılan hususlarda
muhte]İf zamanlarda toplantı ve istişareler yapılmaktadır. Ramazan ayı öncesinde mutat olarak
Ramazan ayında yapılması planlanan yardımlar ve geçmişimizden güniimüze kadar gelen Ramazan
Davulu çalım işi hususunda genel istişare ve toplantılar yapılmakta olup; Muhtarlarımızı
ilgilendiren konularda da bilgilendiımeler yapılmaktadır.

Bayat Belediyespor Kulübümüz kurulduğu yıldan itibaren branşlar bazında gelişmeye devam
ederek Futbol, Basketbol, Satranç, Güreş. Bilek Güreşi, Halk Oyunları ve Kadın Futbolu olmak
üzere 7 branşta ilçemiz gençlerine spor yapma imkanı sağlamaktadır. Büyükler Futbol Takımında
67. Futbol Altyapısında 50, Kadın Futbol Takımında 25, Halk Oyunlarında 25, Bilek Güreşinde 15
Ve Güreşte l0 sporcumuz ile toplam l92 sporcumuz faaliyet göstermektedir. sporun sahip olduğu
evrensel felsefe ve İçİnde barındırdığı ahlaki ve etik kurallarla insanlar arasında barış, dostluk,
arkadaşlık gibi sevgi temeline dayalı bağların oluşmasını ve pekiştirilmesini sağladığını anlatmak
üzere sporcularrmız ve gençlerimizle münferit zamanlarda gençlik buluşmaları yapılmaktadır.

MUHTARLİKLAR MÜDÜRLÜĞÜ iŞLEMLERi:

ARŞİV HiZMETLERİ:

Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik kapsamında birimimizde arşiv malzemesi haline
gelecek arşivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolayı bunların kayba
uğramamasrnı, gerekli şartlar altında korunmalarının temini ile gerçek ve tüzel kişilerin, başvurulan
dahilinde gerekli değerlendirmelerin yapılarak taleplerine cevap verilmekte olup; muhafazasına
lüzum görülmeyen malzemenin ayıklama ve imhasına dair usul ve esasları çerçevesinde çalışmalar
yürütülmektedir.

GENcLiK VE sPoR HİZMETLERi:



Kadının toplumdaki yerinin giiçlendirilnıcsi. kadınlara eşit imkan ve hizıı,ıctlcr sağlanınası
amacıyla çalışnıalar yürütmek. toplum içerisinde kadın vc ailcnin önemini anlaınak. toplunru
bilinçlendirmek kapsamında çalışmalar yürütüln,ıektedir. Ev|endimıe Memurluğumuz taraflndan
gerçekleştirilmekle olan nikah akdi işlemlerinde başvuru yapan vatandaşlarımıza da bu çerçevede
toplumda kadın ve ailenin önemini bclirteıı bilgiler verilmektedir. Ayrıca: Bayal İlçesi Kadına
Yönelik Şiddetle Mücadele Koordinasyon. İzleme ve Değerlendirme Komisyonu tarafından yapılan
Toplantılar kapsamında Toplantı Raporları birimimizde dosyalanmakta ve raporda yer alan ve
Kurumumuzu ilgilendiren konuların takibi yapılmaktadır.

SOSYAL DESTEK VE YEREL HiZMETLER:

Yazı lşleri Müdürlüğümiize ihtiyaçlan doğrultusunda başvuru yapan vatandaşlarımıza
belirtmiş olduklan ihtiyaçlar kapsamında birimizi ilgilendiren konularda çözüm odaklı çalışmalar
yapılmakta olup; diğer birimlerimizi ilgilendiren konularda da gerekli bilgilendirmeler yapılarak
destek olunmaktadır.

Muhittin UYSAL
Yazı İşleri Müdür V.

KADI\ \,ıl ,qiı-n uizııur ı-l-ıı,i:


