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KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yan igleri ve Kararlar Dairesi Bagkaniig-Yaz Isleri Mildiirligi
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elen Eveakm Havalesi,

Sayr 1212010

Konu

Belediyemize kurum disimdan gelen evraklar, 2010/01 No'lu Baskanlik Tebligi
olan Resmi Yazima Kurallari Yonerge’mizin 33. maddesi geregince Yazt fgleri Mudiilogn
tarafindan  kabul, kayit ve havale iglemleri yapidikian sona ilgili bitimlere
iletitmektedi.Aym Yonerge’nin 35. maddesine gbre kurum adma yapilan gelen evrak kagil
igleminden sonra ilgili birimiere havale edilmekicdir. Bugiine kadarki meveut uygulama,
gelen evekm ilgili Gen Yardimerlan tarafindan havale edilmesiyle ~dairelere
gonderilmesi seklinde yi

01012011 tarihinden itibaren ise kurum diginden gelen evraklar Yaz) lsleri
Mudurligince kayil ve havale islemi yapilarak, dogrudan ilgili dairelere gdnderileccktir.
Evrakin niteligi gerei daha iist makam havalesi zoruntu goriilmedikge, gelen evrakin Genel
Sekreter Yardimerlanndan havalesi kaldmlarak zaman kaybi oblenecek  ve evrakin geldigi
giln Yaz igleri Miidiirligil tarafindan ilgili Daire Baskanhgna, 1. Hukuk Mosavieligine,
Teftis Korulu Baskanligina ve Ozel Kalem M iine dogrudan havalesi ve teslimi en
Kisa siirede gerceklestirilecektir.

Gelen evrakin énem derecesi ve bagh bulunulan (st makamlarla acilen
paylagilmasn gerekip gorckmedigi hususu ilgili Daire Bagkanliganmn takdiri ve sorumlulugunda
olacaktir, Kurumsal evrak akigiizi hizlandiracak  bu uygulamays, her dairemizin
belitleyecegi Daire Evrak Sorumlusu aractlig ile hassasiyetle ytirittilmesi gerekmektedir,

Bilgilerinizi ve gercini rica ederim.

Mhapn

Baskan a.
Genel Sekreter

DAGITIM :
A Plant





