
ORDU BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ İNSAN KAYNAKLARI DAİRESİ BAŞKANLIĞI MECLİS ÇALIŞMALARI İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Süreç:  Meclis toplantısından ortalama 25 gün önce tüm birimlere başkan imzalı yazı gönderilerek mecliste görüşülmesini istedikleri konularla ilgili hazırlık yapmaları gerektiğinin 

bildirilmesi,  belediye birimlerinden mecliste görüşülmesi istenen konular hakkında başkan onaylı meclis olurunun müdürlüğümüze intikal etmesi,  tüm birimlerden gelen tekliflerin 

birleştirilerek başkan tarafından meclis gündeminin oluşturulması,  meclis üyelerine toplantı gündemi ve davetiyesinin gönderilmesi i toplantı gündeminin kamuoyuna duyurulması, meclis 

gündeminin meclise sunulması,  meclis oturumunun gerçekleştirilerek gündem maddelerinin görüşülmesi ve karar alınması sırasında özet şeklinde meclis zabıt tutanağı ve meclis karar 

defterinin tutulması,  meclisçe alınan kararlara numara verilerek EBYS bilgisayar ortamında yazılması ile meclis ses kayıtlarının çözülerek yazılması ve arşivlenmesi,  kararların belediye 

başkanı ve divan kâtipleri tarafından imzalanması, kararların valiliğe gönderilmesi, meclis karar özetlerinin belediye web sitesi kanalıyla duyurulması, meclis kararları asıllarının arşivlenmesi 

ile alınan kararların ilgili daire başkanlıklarına gönderilmesi sürecini kapsar. 

Mevzuat: 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu/5393 sayılı Belediye Kanunu 

İnsan Kaynakları ve Eğitim Dairesi Başkanlığı  

(Meclis ve Encümen Şube Müdürlüğü) 
Başkan Meclis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Belediye Birimlerinden Mecliste 

Görüşülmesi İstenen Konular 

Hakkında Başkan Onaylı Meclis 

Olurunun Müdürlüğümüze İntikal 

Etmesi 

 

 

Meclis Toplantısından Ortalama 25 Gün 

Önce Tüm Birimlere Başkan İmzalı 

Yazı Gönderilerek Mecliste 

Görüşülmesini İstedikleri Konularla 

İlgili Hazırlık Yapmaları Gerektiğinin 

Bildirilmesi 

 

Tüm Birimlerden Gelen Tekliflerin 

Birleştirilerek Başkan Tarafından 

Meclis Gündeminin Oluşturulması 

Meclis Gündeminin Meclise Sunulması  

Meclis Birleşiminin 

Gerçekleştirilerek Gündem 

Maddelerinin Görüşülmesi ve 

Karar Alınması Sırasında Özet 

Şeklinde Meclis Zabıt Tutanağı 

ve Meclis Karar Defterinin 

Tutulması 

Meclis Gündeminin Kamuoyuna 

Duyurulması 

Meclis Üyelerine Toplantı 

Gündemi ve Davetiyesinin 

Gönderilmesi 
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Meclisçe Alınan Kararlara 

Numara Verilerek EBYS 

Bilgisayar Ortamında Yazılması 

Kararların Belediye Başkanı Ve Divan 

Kâtipleri Tarafından İmzalanması  

 

Meclis Ses Kayıtlarının Çözülerek 

Yazılması Ve Arşivlenmesi 

Kararların Valiliğe Gönderilmesi 

Meclis Karar Özetlerinin 

Belediye Web Sitesi Kanalıyla 

Duyurulması  

 

Alınan Kararların İlgili 

Daire Başkanlıklarına 

Gönderilmesi  
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Meclis Kararları 

Asıllarının Arşivlenmesi   

 


