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Müdürlük/Birimlerden gelen teklif yazıları teslim 
alınır 

Gündemin oluşturulması için teklifler Başkanlık 
Makamına sunulur 

Gündem Encümen Üyelerine gönderilir 

Encümen Toplantısı yapılır ve görüşülen konularla 
ilgili gerekli notlar alınır 

Görüşülen konularla ilgili Encümen Kararları 
yazılır. 

Encümen Kararları imzalatılır 

Kararlar ilgili birimlere gönderilir 

Karar asılları dosyalanıp arşivlenir 

 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ERENLER BELEDİYE BAŞKANLIĞI 
Yazı İşleri Müdürlüğü 

Encümen Kararları Çalışma İş Akış Şeması 



Resmi Nikah Akdi İçin 4’er Adet Fotoğraf ve 
Kimlik Bilgileri Alınır 

Evlenme Raporu İçin Evrak Düzenlenir 

Evraklar kontrol edilerek İncelenir ve Evlenme 
Beyannamesi Hazırlanır 

Evlenecek Çiftlere Nikah Akdi İçin Randevu 
Verilir 

Randevu Günü Şahitler Huzurunda Nikah Akdi 
Yapılır 

Nikah Akdi Yapıldıktan Sonra 10 Gün İçerisinde 
Nüfus Müdürlüğüne Tescil İçin Evraklar Gönderilir 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ERENLER BELEDİYE BAŞKANLIĞI 
Yazı İşleri Müdürlüğü 

Evlendirme Birimi Çalışma İş Akış Şeması 



İlgili kurumlardan gelen evraklar, şahıslardan gelen 
dilekçeler ve posta yoluyla gelen evraklar Yazı 
İşleri Müdürlüğü, Genel Evrak Kayıt Birimince 

alınır 

Evrak, evrak kayıt personeli tarafından elektronik 
ortamda kayıt edilir 

Kayıt edilen evraklar yetkililerce (imza 
yetkilileri; Yazı İşleri Müdürü, Belediye Başkan 
Yardımcısı, Belediye Başkanı) imzalanarak ilgili 

Müdürlük/Birimlere havale edilir. 

Yetkililerce imzalanan evraklar ilgili 
Müdürlük/Birimlere zimmet defteri ile teslim edilir 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ERENLER BELEDİYE BAŞKANLIĞI 
Yazı İşleri Müdürlüğü 

Gelen-Giden Evraklar Çalışma İş Akış Şeması 



Müdürlük/Birimlerden gelen teklif yazıları teslim 
alınır 

Gündemin oluşturulması için teklifler Başkanlık 
Makamına sunulur 

Gündem Meclis Üyelerine gönderilir 

Gündem ilan edilerek halka duyurulması için 
Zabıta Amirliğine Gönderilir(ayrıca Belediyemiz 

web sitesinde yayımlanır) 

Meclis Toplantısı yapılır ve gerekli kayıtlar tutulur 

Meclis Kararları yazılır ve  imzalatılır 

Alınan Kararlar Mülki Amire gönderilerek, onaylatılır 

Kararlar teklifi sunan birimlere gönderilir ve asılları 
dosyalanıp arşivlenir 

Meclis Karar özetleri Belediye web sitesinde 
yayımlanır 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ERENLER BELEDİYE BAŞKANLIĞI 
Yazı İşleri Müdürlüğü 

Meclis Kararları Çalışma İş Akış Şeması 



Cumhurbaşkanlığı İletişim Merkezince (CİMER) 
www.cimer.gov.tr adresinden gönderilen başvuru 
formları Gelen Evrak Bölümüne işlenir ve Kayıt 

Numarası verilir 

Evraklar ilgili müdürlük/birimlere havale edilmek 
üzere Yazı İşleri Müdürüne sunulur 

Havale edilen evraklar Yazı İşleri Müdürlüğünce 
(Genel Evrak Kayıt Birimi) cevaplandırılmak üzere 

zimmet defteri ile ilgili Müdürlük/Birimlere ulaştırılır 

Müdürlük/Birimlerce cevaplandırılan CİMER evrakları 
CİMER yetkililerine teslim edilir. CİMER yetkililerince 
sistem üzerinden cevaplandırılarak CİMER evrakları 

kapatılır. Ayrıca ilgili Müdürlük/Birimlerce 
cevaplandırılan CİMER evrakları ilgilisine de 

gönderilir 

Her Müdürlük/Birim kendi evrakının bir nüshasını 
kendi arşivinde saklar 

 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ERENLER BELEDİYE BAŞKANLIĞI 
Yazı İşleri Müdürlüğü 

CİMER Çalışma İş Akış Şeması 

http://www.cimer.gov.tr/

