
Ersan BAHAR
Belediye Başkan Yrd.

Samime EĞĠN Yahya AKA
Ġşçi Yazı Ġşleri Müdürü

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

                         T.C.

                          AYVALIK BELEDİYE BAŞKANLIĞI

                             YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

                                       EVLENDİRME İLE İLGİLİ İŞ AKIŞ ŞEMASI  

Müracaat

Uluslararası nikahların 

evrakı hazırlanır

Evlenme izin belgesi isteyen 

çiftler gerekli evrakı hazırlar

Gelen evrak kontrolü ve gerekli 

Evrak ilgili evlendirme dairesine 

gönderilir

Çiftler evrakını tamamlar

Getirilen  evrakın 

kontrolü yapılır ve 

randevu tarihi verilir 

Nikah defteri doldurulur ve cüzdan hazırlanır

Nikah kıyılır

Mernis evrakları düzenlenir

Mernis evrakları Nüfus Müdürlüğüne  gönderilir 

İzin belgesi ile gelen çiftlerin nikah akitleri ilgili 

evlendirme dairesine resmi yazıyla bildirilir.

Nikah 
Türü

Yabancı uyruklu

T.C. Uyruklu

Ġlçe dışı nikah

Ġşlemi biten evlendirme 
evrakları arşivlenir.

Randevusu verilen çifler 
Nikah Memuru ve diğer 



İşçi Yazı İşleri Müdürü Belediye Başkan Yrd.

                     T.C.

                     AYVALIK BELEDİYE BAŞKANLIĞI

                     YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

     YAZI ĠġLERĠ MÜDÜRLÜĞÜ GELEN-GĠDEN,                                        

EVRAKLAR ĠLE ĠLGĠLĠ Ġġ AKIġ ġEMASI

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Kayıt elemanı  tarafından 

evrak ilgili müdürlüklere 

havale edilir 

VatandaĢlardan gelen

dlekçeler

Postadan ve Resmi 

kurumlardan 

gelen evraklar

Evrak Kayıt

Evraklar elektronik 

dosyalanır.

Elektronik ortamda 

taranıp resmi evrak kayıt 

edilir 

Cevabı yazılan evrak 

kayıttan düĢülerek ilgili 

kurum/kiĢilere teslim 

edilir. 

Müdürlüklerden resmi 

kurumlara/vatandaĢlara 

giden evrak elektronik 

ortamda kayıt edilir. 

Ġlgili müdürlüğe 

gönderilir.

Kaydı tamamlanan evrak 

posta yoluyla ilgililerine 

gönderilir

Kaydı tamamlanan evrak 

kamu kuruluĢlarına elden 

zimmetle veya kep ile  

gönderilir.

Gelen / 

Giden

Gelen evrak Giden evrak
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Birimlerden gelen evrakların teslim alınması

Evrağın İncelenmesi

Toplantı gündemi oluşturulur

İncelenen evraklar 

Encümene sunulur

Encümen kararları yazılır 

Gündemdeki evrak 

encümende görüşülür

Kararlar imzaya 

sunulur

Uygun değil 

Encümen kararları 

Asıl ve suretler 

dosyalanır

Diğer suretlere İlgili 

birimlere 

zimmetle gönderilir

İlgili birimlere ret 

cevabı yazılır. 
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Evrak teslim alınır

Meclis toplantı gündemi oluĢturulur 

Davetiye yazısı hazırlanır

Gündemdeki evrak meclise sunulur

Toplantı Tutanakları

tutulur

Kararlar yazılır  /   

imzaya sunulur

Meclis günü ve toplantı 
yeri İlan edilip,ilan 
tutanakları tutulur. 

Davetiye, Meclis 
üyelerine e-mail,posta ve 

sms  olarak gönderilir

Meclis

Onay için kararlar 2 suret 

Kaymakamlık Makamına 

gönderilir 

Meclis Sorumlusu

Diğer

suretler Ġlgili birime 

Zimmetle gönderilir.

Asıl ve suret dosyalanır 

Ġlgili Müdürlükten evrak gelir

Onaylanır

BüyükĢehir Belediyesi 

Meclisinde görüĢülmesi 

gereken kararlar  

BüyükĢehir Belediyesi'ne 

Karar özetleri  elektronik 
ortamda yazılır, imzaya  

sunulur

Kararlar Belediyemiz 

Web sayfasında 

yayınlanır

Gereken evrak 

Komisyona havale edilir

Komisyonda görüĢülen 

evrak,  Komisyon Raporu 

olarak meclise sunulur

Meclis Sorumlusu

Onaylanır
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BİRİMLERDEN POSTALANMASI VEYA ŞEHİR İÇİNDEKİ KURUMLARA GİTMESİ İÇİN GELEN 

EVRAKLARIN ZİMMETLE TESLİM ALINMASI

KEP ile gidecek postaların 

havalesinin dijital olarak 

yapılması 

Şehir içinde dağıtımı 

yapılacak evrak ve 

tebligatların Zabıta 

Müdürlüğüne Zimmet ile 

teslimi

Posta ile gidecek 

evrakların gönderimi 

zimmetle yapılır

Giden evrakların kontrolü ve 

sistemden gittiğine dair 

sistemden düşürülmesi 
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