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Başkanlığında toplantı salonunda yapılan ilçe İdare Şube Başkanlan toplantısında göriişülen
konulara ilişkin toplantı futanağı ekte gönderilmiştir.
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ToPLANTl TUTANAĞl

01.1.0.2015 Perşembe günü Kaymakamlık Toplantı Salonun İlçe İdare Şube Başkanları ile yapılan
toplantl tutanağldlr.

Kaymakam Ahmet soLMAZ topIantlya gelen ilçe idare Şube Başkanlarlna hoş geldiniz diyerek
toplantlyl başlattl.

. Kurum Amirlerinin kurumları ile ilgili mevzuat değişikliği olduğunda konu ile ilgili Kaymakamı
bilgilendirmeleri,

o KurUmlarln kurumlara ait teftiş raporlarlnda belirtilen noksanlıkların teftiş rehberlerine göre
düzeltilerek yerine getirilmesi,

. Resmitörenlerde protokol üyelerinin törene kat|lmaslve programI organize eden kurumun
protokol düzenini sağlamasl,

. Kurumlarln kendi|erine ait arşivlerini düzenlemeleri, ayıklanması gereken evrakların ay|klanarak
saklama süresi dolanların imha edilmesi, arşivlerin havalandırılması ve ilaçlanması, yangın
söndürme tüpü bulundurulması,

o Demirbaş kayltlarlnln düzenli tutulması, düşümü gereken eşya ve malzeme varsa düşümlerinin
yapılması, fazla malzeme varsa ihtiyacı olan kurumlara devredilmesi,

o DosYalamalarln Kurum Dosyalama sistemine göre yapılması, dosya anahtarlarının k|asörlere ve
dola plara yazılması,

o YazıŞmaların resmi yazışma kurallarına uyularak evraklarda bulunmasl gereken unsurlara dikkat
edilerek yazIlmasl,

. Mesai saatlerine uyu|ması, mesaa saatleri içinde kısa süreli izin alan personelin zaman|nda göreve
gelmesinin sağlanmas| hizmetlerin aksat|lmamamsl,

. si8ara içen personelin Çay ocağln|n önünde 8ereğinden faz|a bekleyerek hizmetlerin
aksatllmaslna sebebiyet verilmemesi konusunda uyarılması,

. Persone|in temizlik ve kılık-kıyafet konusunda daha dikkat|i olması için uyarılması,
ı kaymakamlıkça hazırlanarak kurumlara gönderalen imza yetkileri yönergesinde belirtilen

hususlara uyulması,
ı Kurumlarda Mülki idare Amiri olarak Kaymakama verilen yetkilerin liste halinde tıazırlanarak

Kaymakama teslim ediImesi,
o Yıllık izinlerin kamu hizmetlerini aksatmayacak şekilde planlanması,
. Engella Vatandaşlarln Kamu Hizmetlerine erişimini konusunda Kurum binalarlnda noksanllkıar

Varsa tamamlanmasl,
o Çevrede bulunan maddi dıJrumu iyi hayırsever vatandaşların tespit edilmesi ve bu vatandaşların

maddi durumu iyi olmayan öğrencilere yardımcı olunması konusunda yönlendirilmesi,
. Binalarda yangın uyarl (dedektör} sistemi kurulması,
o Kurumlarda eskimiş ve solmuş bayrakların yenileri ile değiştirilerek eski bayrakların

Kaymakamlığa teslim edilmesi,
. Önemli ve izaha muhtaç yazıların Kaymakama imza ıçin bizzat kUrum amirlerince getirilmesi,
o ihalelerde ihaleye girenlerce veri|en evrakların asıllarının geri istendiğinde belgenin fotokopi

çekilerek dosyasına konması,



. Köyıere Verilen malzemelerin Köy Muhtarhğına zammetlenmesi,

. Kamu binalarl için il8ali kurumlardan yangln raporu allnmas|,

' VatandaŞ tarafından kurumlara dilekçe verildiğinde, dilekçenin teslim alındığına dair vatandaşa
belge verilmesi,

, Güvenlik ve asayiş toplantIlarlnda görüşülen konularln asayiş toplant|lar|na yazllmasl
, köy|erde Aile Hekimleri taraflndan muayenehane olarak kullanılan yerlerin temizliğinin

yapılmasına ö2en gösterilmesi,

' İnternet saYfasl olan Kurum|arın İnternet sayfalarının aktif tutulması ve sürekli güncellenmesi,
o 1G16 Kas|m 2015 tarihlerin Ankara'da yapılacak o|an "Ege illeri Tanltlm Günleri'' etkinliğine

katılım için gerekli hazırlıkların yapılması,
. Daire Amirlerinin makama girişlerde not defteri ile girmeleri,

Konularını Kaymakam Ahmet SoLMAz daire amirlerine aktardı.

posta işletme Müdür vekili Enver AyTuN söz alarak "internet ve Televizyonlardaki reklam ve
pazar|amalardan etkilenerek mal ve ürün a|an vatandaşların mağdur olmamalarl için kargolarını
kontrollü gönderilmesini istemeleri konusunda uyarılmasını istedi. kaymakam bey de bu konuda
Kaymakamlığa yazı yazılması gerektiğini söyledi

Veysel h LMAz
Yazı işle Kaymakam


